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เตรียมความพร้อมสําหรับการปิดบัญชีประจําปี 2565

สรัญญา  แปะทอง
ผู้อํานวยการกลุ่มงานพัฒนาระบบบัญชีท้องถ่ิน

โดย

การปรับปรุงบัญชี
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
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ปิดบัญชีข้ันต้น

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การตั้งลูกหน้ีค้างชําระ กรณีท่ีตั้งไม่ครบถ้วนระหว่างปงีบประมาณ
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   ลูกหน้ี - ภาษีป้าย

  ลูกหน้ี - ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
  เครดิต   รายได้ภาษีป้าย

     รายได้ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง
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เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรงุบัญชี > การตั้งลูกหน้ี > การตั้งลูกหน้ี
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง/ลูกหน้ีภาษีป้าย

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรงุบัญชี > การตั้งลูกหน้ี > รายงานการตั้ง
ลูกหน้ีภาษี

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ

   เครดิต   รายได้ (ระบุประเภท)

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรงุบัญชี > การตั้งลูกหน้ี > การตั้งลูกหน้ี
รายได้ระหว่างปีงบประมาณ

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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อนุมัติใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > 
ค้นหาเพื่อ/อนุมัติ ยกเลิกใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การจัดทําข้อมูล รายละเอียดผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ (กค.3)

เมนู ระบบข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูลลูกหน้ี > 
รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) > จัดทํา
ข้อมูล รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) 

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

กดปุ่ม “Save as” เพ่ือบันทึกไฟล์ Excel ไว้ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
กดปุ่ม “Save as” เพ่ือบันทึกไฟล์ Excel ไว้ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์

นําเข้าข้อมูลรายละเอียดผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ (กค.3)

เมนู ระบบข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูลลูกหน้ี > 
รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) > จัดทํา
ข้อมูล รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) 

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

ดูรายงานหลังการนําเข้าข้อมูล

เมนู ระบบข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูลลูกหน้ี > 
รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) > 
รายงาน รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) 

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การรับรู้เงินฝากกระทรวงการคลัง  เพื่อรับรู้รายได้ ดังน้ี
- เงินท่ีรัฐบาลให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินยังไม่ได้บันทึกรายการขอเบิก
เงินในระบบ GFMIS ณ วันส้ินปีงบประมาณ 
- รายการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปปลายปีท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจัดสรรให้ แต่ยังไม่ได้รับเงิน
- กรณีดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างหากมีผู้ประกอบการซ้ือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และ
กรมบัญชีกลางยังไม่ได้โอนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ค่าขายแบบแปลน)
ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)
เดบิต   เงินฝากกระทรวงการคลัง

เครดิต   รายได้ (ระบุประเภท)

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > 
ฐานข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลัง > 
ฐานข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลัง
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > 
บันทึกใบผ่านรายการเงินฝากกระทรวงการคลัง

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

ย้ายไปอยู่
หลังปิดบัญชี

ขัน้ต้น

อนุมัติใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > ค้นหาเพ่ือ/อนุมัติ ยกเลิกใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป

การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
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 ให้ตรวจสอบรายงานฎีกาที่จัดทําแล้วไม่ได้เบิกจ่ายในปีงบประมาณ
 หากไม่ต้องการเบิกจ่ายให้ยกเลิกฎีกา = ไม่มีรายการบันทึกบัญชี
เป็นฎีกาค้างจ่าย
 ให้ตรวจสอบรายงานฎีกาเงินยืมที่ยังไม่ได้ส่งใช้ หากมีการทําฎีกา

ส่งใช้แล้วต้องส่งใช้ให้ครบถ้วน = ไม่มีรายการบันทึกบัญชี

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

กันเงินเงินงบประมาณ กรณีไม่ก่อหน้ีผูกพัน ที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > 
รายการที่ประสงค์จะกันเงินไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน (สิ้นปี) > กันเงินงบประมาณ (ปีปัจจุบัน)

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

พิมพ์ฎีกา และตรวจรับ
ฎีกาและเอกสาร
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กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ กรณีไม่ก่อหน้ีผูกพัน ที่เมนู ระบบบัญชี > 
รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการที่ประสงค์จะกันเงินไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน (สิ้นปี) >
กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ (ปีปัจจุบัน)

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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หากถูกต้องแล้วกดปุ่ม “บันทึก” และ “เสร็จสิ้น”

หากไม่ถูกต้อง
ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/
จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน

การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ

กรณียอดกันเงินไม่ก่อหน้ีเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
ไม่ถูกต้อง ให้แก้ไข ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > เงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอ
คืนแผ่นดิน > ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน
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อนุมัติการปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > 
เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/
จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน > อนุมัติการปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/
จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การปรับปรุงรายได้เงินอุดหนุนรับล่วงหน้าเป็น 
เงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   รายได้เงินอุดหนุนรับล่วงหน้า

   เครดิต   เงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน

กดปุ่ม “บันทึก” และ “เสร็จสิ้น”
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พิมพ์ฎีกา และตรวจรับ
ฎีกาและเอกสาร
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
กันเงินก่อหน้ี ที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกันเงินกรณีทํา
ขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง > บันทึกรายการกันเงินรายจ่าย
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รายการ ตัวอย่างเลขที่เอกสาร วิธีการแก้ไข
พบรายงานขอซื้อขอจ้างยังไม่อนุมัติ   

ในระบบ
การทํารายงานจัดซื้อ/จัดจ้าง

(ไม่ผ่าน e-GP)
6X-XX-XXXXX-XXXXXXX-XXXXX
(64-45-00252-5320300-00040)

พิมพ์/ยกเลิก/อนุมัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง

พบสัญญา/ข้อตกลงยังไม่ลงนาม     
ในระบบ

การบันทึกข้อมูลการจัดทําสัญญา/ข้อตกลง
(ไม่ผ่าน e-GP)

CNTR-XXXX/6X 
(CNTR-0007/64)

พิมพ์/ยกเลิก/อนุมัติ
การบันทึกข้อมูลการจัดทําสัญญา/

ข้อตกลง
หรือ

พิมพ์/ยกเลิก/อนุมัติ
การบันทึกการแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง 

พบฎีกาค้างจ่ายยังไม่ตรวจรับ - พิมพ์ฎีกา

พบรายการตรวจรับเพ่ือต้ังหน้ี - พิมพ์ หรือยกเลิกบันทึกตรวจรับ       
เพ่ือต้ังหน้ี

สําหรับการบันทึกข้อมูลขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP
ตัวอย่างเลขที่เอกสาร XXX/25XX (CNTR-XXXX/6X)

026/2564 (CNTR-0246/64) 
ระบบจะไม่ฟ้องเพ่ือให้แก้ไข ให้ อปท. แก้ไขการบันทึกข้อมูลการ
จัดทําสัญญาจากระบบ e-GP ให้เรียบร้อยก่อนการบันทึกรายการ
กันเงินรายจ่าย เพราะหากกดบันทึกแล้วจะไม่สามารถแก้ไขรายการ
ได้อีก

การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
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พิมพ์ฎีกา และตรวจรับ
ฎีกาและเอกสาร
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
รายการเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไป  ที่เมนู ระบบบัญชี > 
รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมทีจ่ะดําเนินการ          
ในปีต่อไป > เงินสะสม หรือ เงินทุนสํารองเงินสะสม
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

กันเงินงบประมาณของปีเก่า ที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกัน
เงินของปีเก่า > กันเงินงบประมาณปีเก่า

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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กดปุ่ม “บันทึก” และ “เสร็จสิ้น”

การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจของปีเก่า ที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน    
ณ วันสิ้นปี > รายการกันเงินของปีเก่า > กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจปีเก่า
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เม่ือกดปุ่มบันทึกและเสร็จสิ้นแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

หากไม่ถูกต้อง
ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/
จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน

การคิดค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   ค่าเส่ือมราคา - ระบุสินทรัพย์

   ค่าตัดจําหน่าย - ระบุสินทรัพย์
   เครดิต  ค่าเส่ือมราคาสะสม - ระบุสินทรัพย์

      ค่าตัดจําหน่ายสะสม – ระบุสินทรัพย์
หมายเหตุ ค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ และค่าตัดจําหน่ายให้พิจารณาคํานวณโดยใช้อายุการใช้งานก่อน

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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กรณีเป็นสินทรัพย์ที่ได้รับจากการรับโอนหรือรับบริจาคแบบมีเง่ือนไข
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) (จัดทําใบผ่านในระบบเอง)
เดบิต  รายได้รอการรับรู้ – ระยะยาว

   เครดิต   รายได้จากการบริจาคสินทรัพย์ (บุคคลภายนอก)
       รายได้จากการรับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน  

                     (หน่วยงานภาครัฐ) 
(ถ้าปีสุดท้ายท่ีคิดค่าเส่ือมราคา ให้ลดยอดรายได้รอการรับรู้ระยะยาว
ท้ังจํานวนท่ีเหลือให้เป็นศูนย์)

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การบันทึกบัญชีเก่ียวกับสินทรัพย์

ตัวอย่าง คํานวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์สนิทรัพย์ทีไ่ด้รับจากการโอน/รับบริจาค
กรณีปีสุดท้ายที่คิดค่าเสื่อมราคา (ครุภัณฑ์สํานักงาน 10,000 บาท อายุการใช้งาน 5 ปี
คิดค่าเสื่อมราคาปีละ 2,000 บาท)  
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์สํานักงาน     1,999

 เครดิต   ค่าเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ์สํานักงาน  1,999

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) (เฉพาะสินทรัพย์ที่ได้รับบริจาคหรือรับโอนแบบมีเงื่อนไข)
เดบิต   รายได้รอการรับรู้ – ระยะยาว 2,000

 เครดิต   รายได้จากการบริจาคสินทรัพย์ (บุคคลภายนอก) 2,000 

(ปีสุดท้ายท่ีคิดค่าเส่ือมราคา ให้ลดยอดรายได้รอการรับรู้ระยะยาวท้ังจํานวนท่ีเหลือให้เป็นศูนย์)
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เลือกเมนู ระบบบัญชี > ทะเบียนสินทรัพย์ > คํานวณค่าเสื่อมราคา

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > 
บันทึกใบผ่านรายการค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

ย้ายไปอยู่หลัง
ปิดบัญชีขัน้ต้น

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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สําหรับสินทรัพย์ที่มีเงื่อนไขการส่งคืนให้ดู
รายงานท่ี เมนู ระบบบัญชี > ทะเบียน
สินทรัพย์ > รายงานการคํานวณค่าเสื่อมราคา 
เพ่ือนํามาบันทึกการรับรู้รายได้เอง

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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จ

**กรณีมีสินทรัพย์ที่ได้จากการรับโอนหรือบริจาคแบบมีเงื่อนไขการส่งคืน  ให้ปรับปรุง
รายได้รอการรับรู้ระยาวเป็นรายได้ ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุง
สินทรัพย์/ค่าใช้จ่ายจากการบริจาค

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

ยกเลิก
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อนุมัติใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > ค้นหาเพ่ือ/อนุมัติ ยกเลิกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > 
บันทึกใบผ่านรายการปรับปรุงระยะเวลาสินทรัพย์/หน้ีสิน

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

ย้ายไปอยู่
หลังปิดบัญชี

ขัน้ต้น
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
รายการ การบันทึกบัญชี

เงินฝากประจําท่ีครบกําหนดฝาก            
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต  เงินฝากประจํา – ระยะส้ัน
         เครดิต  เงินฝากประจํา – ระยะยาว

เงินให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนท่ีถึงกําหนดชําระในปีงบประมาณ
ถัดไป

เดบิต  เงินให้กู้ยืมระยะส้ันเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
         เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะยาวเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
***จะต้องสร้างฐานข้อมูลเงินให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนระยะส้ันก่อนจึงจะสามารถปรับปรุงรายการได้

เจ้าหน้ีเงินกู้ (ต้นเงินกู้) ท่ีจะต้องชําระ      
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต  เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) ระยะยาว
         เครดิต  เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) – ระยะส้ัน
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

รายการ การบันทึกบัญชี

เงินประกันสัญญาท่ีครบกําหนดชําระ        
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต  เงินประกันสัญญา – ระยะยาว
         เครดิต เงินประกัน – ระยะส้ัน

เงินรับฝากอื่น ๆ ท่ีต้องจ่ายคืน               
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต  เงินรับฝากอื่น ๆ – ระยะยาว
         เครดิต เงินรับฝากอื่น ๆ - ระยะส้ัน

หน้ีสินตามสัญญาเช่าการเงิน ท่ีต้องจ่าย
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต หน้ีสินตามสัญญาเช่าการเงิน – ระยะยาว
เครดิต เจ้าหน้ีตามสัญญาเช่าการเงิน - ระยะส้ัน

เจ้าหน้ีอื่นชดใช้ค่าเสียหาย ท่ีต้องจ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป

เดบิต เจ้าหน้ีอื่นชดใช้ค่าเสียหายระยะยาว – ระบุประเภท
เครดิต เจ้าหน้ีอื่นชดใช้ค่าเสียหายระยะส้ัน - ระบุประเภท

ทําครบจนถึงขั้นนี้ ก็สามารถกดปิดบัญชีขั้นต้นได้

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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กดปิดบัญชีขั้นต้น

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

หลังปิดบัญชีข้ันต้น
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การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น

สามารถรับและจ่ายเงินในปีงบประมาณถัดไปได้
ยกเว้นรายการ ดังน้ี
1. การรับชําระลูกหน้ีผ่านฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี
2. การสร้างโครงการจ่ายจากเงินสะสม/เงินทุนสํารอง

เงินสะสม

ดําเนินการปรับปรุงบัญชีในประจําปีงบประมาณถัดไป 
ดังน้ี

- จัดทําฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (กค.1)
- จัดทําค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ

      - บันทึกค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (รายได้อื่น)
- บันทึกรายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย       

        ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น
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- บันทึกรายการวัสดุคงคลัง 
- กรณียังไม่ได้ปรับปรุงระยะเวลาสินทรัพย์/หน้ีสิน

จากระยะยาว  เป็นระยะส้ัน
- ปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ 
- ปรับปรุงทะเบียนรายจ่าย

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น

จัดทําฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีเมื่อส้ิน
ปีงบประมาณ เพ่ือยกยอดประเมินภาษีปี X1 
เป็นยอดประเมินปี X2 
ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูลผู้ชําระ
ภาษี > บันทึกรายละเอยีดผู้ชําระภาษี
(กค.1) > จัดทําฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีเมื่อส้ิน
ปีงบประมาณ

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น
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*ระบบเพียงแต่แสดงข้อมูล
ให้ตรวจสอบ หากไม่แก้ไข
ฐานข้อมูลผู้ค้างชําระภาษี 
(ยอดลูกหนี้ กค.2) ให้ตรงกับ
บัญชีแยกประเภท ก็สามารถ
จัดทําฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี    
เม่ือสิ้นปีงบประมาณต่อไปได้

*เม่ือจัดทําฐานข้อมูลผู้ชําระ
ภาษีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ
แล้ว จะไม่สามารถแก้ไข
ฐานข้อมูล
ผู้ชําระภาษีได้

กรณีฐานข้อมลูผู้ชําระภาษีไม่ถูกต้อง 
ฐานข้อมูลผู้ค้างชําระภาษี (ยอดลูกหน้ี กค.2) ไม่ถูกต้อง
    ให้แก้ไขฐานข้อมลูผู้ชําระภาษีให้ถูกต้องที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรบั > 
ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอยีดผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรับปรุง
รายการผู้ชําระภาษี  
    หรือ เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียด
ผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรับปรุงการประเมนิภาษี และนําเข้าขอ้มลูที่ปรบัปรุงแล้ว 
ที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระ
ภาษี (กค.1) > นําเข้าข้อมูลการประเมินภาษีทีป่รับปรงุ

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น



8/8/2022

43

กรณีบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง 
บัญชีลูกหน้ีภาษีตามบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง ให้ใช้ใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไป เพ่ือปรับปรุงยอดลูกหน้ีภาษี ที่เมนู การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลัง
ปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึกรายการบัญชีทั่วไป (ปีเก่า) 

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น
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เลือกประเภทใบผ่านรายการบัญชทีั่วไป (ต้ังลูกหน้ีระหว่างปีงบประมาณ)     
กรณีปรับปรุงลูกหน้ีในปี   
เลือกประเภทใบผ่านรายการบัญชทีั่วไป กรณีปรับปรุงลูกหน้ีปีเก่า

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น

การคํานวณ
ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ
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การคํานวณค่าเผื่อหน้ีสงสยัจะสูญ

ให้คํานวณเป็นร้อยละจากยอดลูกหนี้ส้ินปี ดังนี้
จํานวนค้างชําระ (ปี) ร้อยละที่ใชค้ํานวณ

ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ
ปีที่ 2 20
ปีที่ 3 - 5 50
ปีที่ 5 ขึ้นไป 100

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น

การต้ังค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญในปีแรก (ปี 2564)
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต  หน้ีสงสัยจะสูญ - ระบุประเภท

  เครดิต  ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ – ระบุประเภท
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การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

การต้ังค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญในปีถัดไป (ปี 2565)
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
กรณีค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญมียอดเพ่ิมขึน้จากปีงบประมาณก่อน
เดบิต  หน้ีสงสัยจะสูญ - ระบุประเภท

 เครดิต  ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ – ระบุประเภท
กรณีค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญมียอดลดลงจากปีงบประมาณก่อน
เดบิต  ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ – ระบุประเภท

 เครดิต  หน้ีสงสัยจะสูญ - ระบุประเภท

เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > 
บันทึกใบผ่านรายการต้ังค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ (จากฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี)

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

47

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น
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การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น
ต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญเฉพาะส่วน
เพิ่ม/ลดจากปีก่อน

เรียกดูรายงานการต้ังคา่เผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ ที่เมนู ระบบบัญชี > 
รายงานงบการเงิน > รายงานการต้ังค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น
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การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

สําหรับลูกหน้ีประเภทอื่น (ลูกหน้ีค่าสินค้าและบรกิาร ลูกหน้ีอื่น)
เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > 
บันทึกใบผ่านรายการต้ังค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น
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การปรับปรุงรายการต่าง ๆ 
 บันทึกรายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
 บันทึกรายการวัสดุคงคลัง
 กรณีที่ยังไม่ได้ปรับปรุงระยะเวลาสินทรพัย/์หน้ีสิน จาก ระยะยาว   
  เป็น ระยะส้ัน
 ปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ  ให้ถูกต้อง

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น
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ให้ปรับปรุงรายการดังกล่าวได้ที่ เมนูระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > 
การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึกรายการบัญชีทั่วไป (ปีเก่า)

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

เลือกประเภท
ใบผ่านตาม
ประเภทการ
ปรับปรุงบัญชี

  จะเป็นใบผ่านที่ระบบจะกลับบัญชีให้อตัโนมัติเมื่อปิดบัญชีประจําปี

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น
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การรับรู้ดอกเบี้ยค้างรับและดอกเบี้ยค้างจ่าย เม่ือได้รับการยืนยันยอดดอกเบี้ยค้างรับและ
ดอกเบี้ยค้างจ่ายระหว่างเดือนที่ไดรั้บหรือจ่ายดอกเบี้ยล่าสุดถึงเดือนกันยายน
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   รายได้ค้างรับ – บุคคลภายนอก

รายได้ค้างรับ – หน่วยงานภาครัฐ
  เครดิต   รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน

    รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุน
เดบิต   ดอกเบี้ยจ่าย - ในประเทศ

  เครดิต   ดอกเบี้ยค้างจ่าย

เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  
ไม่ต้องบันทึกเป็นรายได้ค้างรับ

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

การตั้งบัญชีค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะค่าใช้จ่ายประจําเดือนเป็นค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ําประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเทอร์เน็ต เป็นต้น  
ประจําเดือน กันยายน 
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   ค่าใช้จ่าย (ประเภทที่จ่าย)

   เครดิต   ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
       ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท)

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น
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การต้ังบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ประจําเดือน กันยายน
กรณีที่แม่เป็นผู้จ่ายค่าใชจ่้ายใหลู้ก

  แม่ ลูก

ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)
เดบิต   ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน

เครดิต   ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท)

ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป(JV)
เดบิต ค่าใช้จ่าย (ประเภทท่ีจ่าย)

เครดิต  รายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น

****** สําหรับรายการที่เป็นค่าใช้จา่ยของเดือนกันยายน ได้แก่ ค่าจ้างเหมาบริการ 
ท่ีตรวจรับงานไม่ทันภายในวันท่ี 30 กันยายน ได้แก่ ค่ารักษาความปลอดภยั 
ค่ารักษาความสะอาด เป็นต้น และค่านํ้ามนัเช้ือเพลิงท่ีดําเนินการก่อหน้ีผูกพันไว้แล้ว  
เมื่อกันเงินแบบก่อหน้ีผูกพันแล้ว จะต้องจัดทําใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปเพื่อตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายด้วย
ท่ีเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบญัชี > การปรับปรุง ณ วันส้ินปีงบประมาณ > 
บันทึกใบผ่านรายการปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  โดยบันทึกบัญชี ดังนี้
เดบิต ค่าจ้างเหมาบริการ

ค่าเชื้อเพลิง
เครดิต  ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่น - บุคคลภายนอก

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
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การต้ังวัสดุคงเหลือ (โดยตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ 30 กันยายน)
ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)
เดบิต   วัสดุคงคลัง 

   เครดิต  ค่าวัสดุใช้ไป (วัสดุส้ินเปลืองท่ีใช้ในการดําเนินงาน)
    ค่าเชื้อเพลิง (กรณีมีเชื้อเพลิงท่ีสต๊อกไว้)

หมายเหตุ สําหรับ อปท. ท่ีเลือกใช้วิธีท่ี 1 เท่านั้น

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

รายการ วิธีท่ี 1 วิธีท่ี 2

เมื่อซ้ือสินค้าและวัสดุ - บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย
Dr. ค่าวัสดุใช้ไป/ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา
     Cr. เจ้าหนี้การค้า

- บันทึกเป็นสินทรัพย์
Dr. วัสดุคงคลัง
     Cr. เจ้าหนี้การค้า

ระหว่างปีงบประมาณ - - เบิกใช้งานตัดเป็นค่าใช้จ่าย (จัดทําทุกส้ินเดือน)
Dr. ค่าซ่อมแซมฯ /ค่าวัสดุใช้ไป/ต้นทุนขาย ฯลฯ
     Cr. วัสดุคงคลัง

ส้ินปีงบประมาณ ตรวจนับสินทรัพย์คงเหลือ และกลับรายการค่าใช้จ่ายเป็น
สินทรัพย์ โดยวัดมูลค่าด้วยวิธีเข้าก่อนออกก่อน (FIFO)
Dr. วัสดุคงคลัง
     Cr. ค่าวัสดุใช้ไป/ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา

-

ต้นปีงบประมาณ กลับรายการสินทรัพย์เป็นค่าใช้จ่าย
Dr. ค่าวัสดุใช้ไป/ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา
     Cr. วัสดุคงคลัง

-

เหมาะกับใคร อปท. ที่มีวัสดุคงเหลือที่ใช้เพ่ือการดําเนินงานใน
หน่วยงานเพียงวัตถุประสงค์เดียว

อปท. ที่มีสินค้าและวัสดุคงเหลือที่ใช้เพ่ือการดําเนนิงาน
ในหน่วยงานหลายวัตถุประสงค์
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การปรับปรุงค่าใช้จ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ในปีงบประมาณ
ปัจจุบัน เช่น ค่าประกันภัย ค่าบํารุงรักษาลิฟต์ เป็นต้น
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

   เครดิต   ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

การต้ังบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า
กรณีที่แม่เป็นผู้จ่ายค่าใชจ่้ายใหลู้ก

  แม่ ลูก

ใบผ่านรายการตั้งหน้ี
เดบิต   ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน

เครดิต   เจ้าหน้ีการค้า/เจ้าหน้ีอื่น

ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป(JV)
เดบิต ค่าใช้จ่าย (ประเภทท่ีจ่าย)

เครดิต  รายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป
ส้ินปีงบประมาณ ตั้งค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป(JV)
   เดบิต   ค่าใช้จ่ายจา่ยล่วงหนา้

   เครดิต   ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

การปรับปรุงบัญชีหลังปิดบัญชีขั้นต้น
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การเปล่ียนประเภทสินทรพัย์หรอืหน้ีสินทีม่ีระยะเวลาจากระยะยาว
เป็นระยะส้ัน เช่น เงินฝากประจํา และเจ้าหน้ีเงินกู้ทีจ่ะครบกําหนด
ในปีงบประมาณถัดไป
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
 เดบิต   เงินฝากประจํา - ระยะส้ัน

   เครดิต   เงินฝากประจํา - ระยะยาว
เดบิต   เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) - ระยะยาว

  เครดิต   เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) - ระยะส้ัน

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ
รายการ การบันทึกบัญชี

เงินฝากประจําท่ีครบกําหนดฝาก            
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต  เงินฝากประจํา – ระยะส้ัน
         เครดิต  เงินฝากประจํา – ระยะยาว

เงินให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนท่ีถึงกําหนดชําระในปีงบประมาณ
ถัดไป หากปรับปรุงหลังปิดบัญชี จะไม่
สามารถรับชําระหน้ีได้

เดบิต  เงินให้กู้ยืมระยะส้ันเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
         เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะยาวเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
***จะต้องสร้างฐานข้อมูลเงินให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนระยะส้ันก่อนจึงจะสามารถปรับปรุงรายการได้

เจ้าหน้ีเงินกู้ (ต้นเงินกู้) ท่ีจะต้องชําระ      
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต  เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) ระยะยาว
         เครดิต  เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) – ระยะส้ัน
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การปรับปรุงบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ

รายการ การบันทึกบัญชี

เงินประกันสัญญาท่ีครบกําหนดชําระ        
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต  เงินประกันสัญญา – ระยะยาว
         เครดิต เงินประกัน – ระยะส้ัน

เงินรับฝากอื่น ๆ ท่ีต้องจ่ายคืน               
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต  เงินรับฝากอื่น ๆ – ระยะยาว
         เครดิต เงินรับฝากอื่น ๆ - ระยะส้ัน

หน้ีสินตามสัญญาเช่าการเงิน ท่ีต้องจ่าย
ในปีงบประมาณถัดไป

เดบิต หน้ีสินตามสัญญาเช่าการเงิน – ระยะยาว
เครดิต เจ้าหน้ีตามสัญญาเช่าการเงิน - ระยะส้ัน

เจ้าหน้ีอื่นชดใช้ค่าเสียหาย ท่ีต้องจ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป

เดบิต เจ้าหน้ีอื่นชดใช้ค่าเสียหายระยะยาว – ระบุประเภท
เครดิต เจ้าหน้ีอื่นชดใช้ค่าเสียหายระยะส้ัน - ระบุประเภท

ตรวจสอบกระดาษทําการ



8/8/2022

58

ตรวจสอบงบทดลองก่อนจัดทํารายงานการเงินรวม
เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชี

ขั้นต้น > กระดาษทําการเพ่ือการปรับปรงุบัญช ี(ปีเก่า)

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

59

ปรับปรุงทะเบียนรายจ่าย

กรณีที่ปิดบัญชีข้ันต้นแล้ว มีทะเบียนรายจ่ายไม่ถูกต้อง สามารถปรับปรุง
แก้ไขได้ ดังนี้

- ทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย ซ้ือจ้าง/สัญญา
- ทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย สัญญา egp
- ทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย สัญญายืม

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

60

ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย ซ้ือจ้าง/สัญญา
เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชี

ขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย (ผูกพันยกมา) > ปรับปรุงทะเบียน
รายจ่ายค้างจ่าย ซ้ือจ้าง/สัญญา

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

เลือกตามประเภทการผูกพัน
ซ้ือ/จ้าง

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

61

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

62

อนุมัติการปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย ซ้ือจ้าง/สัญญา
เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชี

ขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย (ผูกพันยกมา) > ค้นหา/แก้ไข/
อนุมัติ/ยกเลิก ปรับปรุงรายจ่ายค้างจ่าย

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

63

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย สัญญา egp
เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชี

ขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย (ผูกพันยกมา) > ปรับปรุงทะเบียน
รายจ่ายค้างจ่าย สัญญา egp

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

64

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

65

อนุมัติการปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย ซ้ือจ้าง/สัญญา
เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชี

ขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย (ผูกพันยกมา) > ค้นหา/แก้ไข/
อนุมัติ/ยกเลิก ปรับปรุงรายจ่ายค้างจ่าย

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

66

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

67

กรณีสัญญามี 2 แหล่งเงิน 
- ต้องการจะลดยอดในทะเบียน
เพียงแหล่งเงินเดียวให้ใส่ยอดในช่องที่
ต้องการจะลด “5,000”
- สําหรับแหล่งเงินที่ไม่ต้องการจะลด
ให้ใส่ “0.00”

อนุมัติการปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย

ยอดที่ตัดในทะเบียนรายจ่าย
ค้างจ่ายจะแสดงรายการหัก

ในทะเบียนรายจ่าย



8/8/2022

68

ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่ายสัญญายืม
เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชี

ขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย (ผูกพันยกมา) > ปรับปรุงทะเบียน
รายจ่ายค้างจ่ายสัญญายืม

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

69

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

อนุมัติการปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย ซ้ือจ้าง/สัญญา
เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชี

ขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย (ผูกพันยกมา) > ค้นหา/แก้ไข/
อนุมัติ/ยกเลิก ปรับปรุงรายจ่ายค้างจ่าย

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



8/8/2022

70

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น

การปรับปรุงบัญชีหลงัปิดบัญชีข้ันต้น



7/25/2022

1

แนวทางการตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลทะเบียนต่าง ๆ 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ (e-LAAS)

หลักประกันสัญญา



7/25/2022

2

ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย >สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ > ทะเบียนคุมเงินรับฝาก > เงินประกันต่าง ๆ

หลักประกันสัญญา

หลักประกันสัญญา

เลือก
ปีงบประมาณ สถานะ 

“ยังไม่คืน/คืน
ริบบางส่วน”
“รออนุมัติ”

ประเภท
หลักประกัน  
เลือก เงินสด 

เช็ค ต๋ัวแลกเงิน 
แคชเชียร์เช็ค



7/25/2022

3

หลักประกันสัญญา

ใช้ยอดคงเหลือ
กรณีไม่มีหัก/คืน บางส่วน 

หรือ มีหัก/คืน บางส่วน ท่ีสถานะ คืน/ริบ

หลักประกันสัญญา

ถ้ากรณีมีคืน บางส่วน สถานะ “รออนุมัติ”  
ถ้าต้ังหน้ีแล้ว ให้ใช้ยอด “คงเหลือ”

ถ้ายังไม่ได้ต้ังหน้ี ให้ใช้ยอด “รวมท้ังสิ้น”



7/25/2022

4

หลักประกันสัญญา

รวมยอดท่ีมีหลักประกันคงเหลือ
ในทะเบียนคุมหลักประกันแต่ละปี

หลักประกันสัญญา
ตรวจสอบบัญชี เงินประกันระยะส้ัน , เงินประกันระยะยาว
ท่ีเมนู ระบบบัญชี > รายงานงบการเงิน > รายงานประจําเดือน > งบทดลอง



7/25/2022

5

หลักประกันสัญญา

เลือกงบทดลอง เดือนปัจจุบัน

หลักประกันสัญญา

รวมยอดบัญชีเงินประกันสัญญา - ระยะสั้น  
และ เงินประกันสัญญา - ระยะยาว



7/25/2022

6

หลักประกันสัญญา

ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
ต้องเท่ากับ

บัญชีเงินประกันระยะยาว 
+ เงินประกันระยะสั้น

หลักประกันสัญญา
กรณีทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 

มีมากกว่าบัญชีเงินประกันสัญญาระยะยาว+ระยะส้ัน 
ให้ตรวจสอบรายละเอียดเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา

ว่าเงินประกันสัญญาใดคืนแล้ว แต่ยังค้างอยูใ่นทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา



7/25/2022

7

หลักประกันสัญญา

การคืนเงินประกันสัญญาที่คงเหลือในทะเบียน
ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย >สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ > เงินประกัน > คืน/ริบ เงินประกัน > คืน/ริบ เงินประกันสัญญา

หลักประกันสัญญา



7/25/2022

8

หลักประกันสัญญา

หลักประกันสัญญา
กรณีไม่พบเลขที่สัญญาที่จะคืน ให้ตรวจสอบสถานะของสัญญา
ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย >บันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP/ค้นหา/แก้ไข/ยกเลิก สัญญาจากระบบ e-GP



7/25/2022

9

หลักประกันสัญญา

สถานะสัญญา ต้องเป็น “เสร็จส้ิน” 
จึงจะคืนเงินประกันสัญญาได้

หลักประกันสัญญา

เม่ือจัดทําฎีกาเบิกจ่ายแล้ว ให้ปรับปรุงบัญชีเพื่อกลับรายการ
ของการจ่ายเงิน เฉพาะกรณีที่บัญชีเงินประกันสัญญา- ระยะส้ันถูกแล้ว  
ผิดเฉพาะทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
เดบิต  เงินฝากที่สถาบันการเงิน

เครดิต เงินประกันสัญญา-ระยะส้ัน



7/25/2022

10

หลักประกันสัญญา
กรณีทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา

มีน้อยกว่าบัญชีเงินประกันสัญญา-ระยะยาวและระยะส้ัน (บัญชีถูกต้อง)
เช่น ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา มี  20,000  บาท

บัญชีเงินประกันสัญญา-ระยะยาวและระยะส้ัน  มี  25,000 บาท (ซ่ึงเป็นยอดท่ีถูกต้อง)
เงินประกัน 5,000 บาท เป็น เงินประกันสัญญาก่อนเข้าระบบ

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
เดบิต  เงินประกันสัญญา - ระยะสั้น
         เงินประกันสัญญา - ระยะยาว

เครดิต  เงินรับฝากอ่ืน-ประกันสัญญา
ส่วนที่ไม่มีทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาให้ไปอยู่ เงินรับฝากอ่ืน  ประกันสัญญา

หลักประกันสัญญา

กรณีเบิกเงินประกันสัญญาผิดท่ี
ท่ีถูกต้อง : เบิกจากทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา แต่ เบิกจากบัญชีเงินรับฝากอื่น-ประกันสัญญา
   วิธีการแก้ไข : 1. เบิกจ่ายจากทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา

2. ใช้วิธีการเบิก โดยเลือก “ใบถอนเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี”
3. ปรับปรุงรายการด้วยใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
เดบิต  เงินฝากที่สถาบันการเงิน

เครดิต  เงินรับฝากอ่ืน - ประกันสัญญา



7/25/2022

11

ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > รายงานยอดเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจคงเหลือ

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
กรณีมีเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจท่ีเหลือจ่าย หรือ รับแจ้งเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจไว้
แล้ว ไม่ได้เบิกจ่าย ให้ปรับปรุงเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ ตามรายการท่ีคงเหลือ

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ

เลือกปีงบประมาณ ท่ีต้องการปรับปรุง



7/25/2022

12

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ



7/25/2022

13

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ



7/25/2022

14

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ



7/25/2022

15

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ

ให้ใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปปรับปรุงรายการ
เดบิต  เงินรับฝากเงินรอคืนแผ่นดิน

เครดิต  รายได้เงินอุดหนุนรับล่วงหน้า

กรณีปรับปรุงเป็นเงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน
ระบบจะมีใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
เดบิต  รายได้เงินอุดหนุนรับล่วงหน้า

  เครดิต  เงินรับฝากเงินรอคืนแผ่นดิน



7/25/2022

16

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
วีธีการตรวจสอบบัญชีกับรายงานยอดเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจคงเหลือ

กรณี “รับเงินแล้ว” มากกว่า ผูกพัน หรือ เบิกจ่าย = รายได้เงินอุดหนุนรับล่วงหน้า

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
วีธีการตรวจสอบบัญชีกับรายงานยอดเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจคงเหลือ

กรณี “รับเงินแล้ว” น้อยกว่า ผูกพัน หรือ เบิกจ่าย = รายได้เงินอุดหนุนค้างรับ
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เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
วีธีการตรวจสอบบัญชีกับรายงานยอดเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจคงเหลือ

1. ให้นํารายงานยอดเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจคงเหลือ 
ตรวจสอบทีละรายการ และนํายอดทุกรายการ และทุกปีมารวมกัน
2. ให้นํามาเปรียบเทียบกับบัญชีแยกประเภท

กรณีบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง กรณีรายงานฯ ไม่ถูกต้อง

ให้ปรับปรุงบัญชีด้วยใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ให้ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง และปรับปรุงบัญชี
ด้วยใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

กันเงินรายจ่ายปีเก่า
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กันเงินรายจ่ายปีเก่า

กรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน (เงินงบประมาณ)

กรณียอดคงเหลือไม่ถูกต้อง ให้รอปรับปรุงเม่ือส้ินปีงบประมาณ 
ที่เมนู > ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันส้ินปี > รายการกันเงิน
ของปีเก่า > กันเงินงบประมาณปีเก่า
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กรณีกันเงินที่ไม่ได้ก่อหนี้ (เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ)

กรณียอดคงเหลือไม่ถูกต้อง ให้ปรับปรุงที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > 
เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/

จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน และอนุมัติให้เรียบร้อย

กรณีกันเงินที่ไม่ได้ก่อหนี้ (เงินกันรายจ่าย (ไม่ได้กันเงินในระบบ))

กรณียังไม่ถูกใช้งาน กรณีเบิกจ่ายไปแล้วบางส่วน

ให้ลบรายการ ท่ีเมนู > ระบบบัญชี > รายการกันเงิน
ของปีเก่า > สร้างโครงการเงินกันรายจ่าย (กรณีไม่ได้
กันเงินในระบบ) 

ให้รอปรับปรุงเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
ท่ีเมนู > ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันส้ินปี > 
รายการกันเงินของปีเก่า > กันเงินงบประมาณปีเก่า
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กรณีกันเงินรายการที่ทําขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา

กรณีซ้ือ/จ้าง จากเมนูจัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง

กรณีซ้ือ/จ้าง จากเมนูจัดซ้ือจัดจ้างจากระบบ e-GP

กรณีกันเงินรายการที่ทําขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา
กรณีซ้ือ/จ้าง จากเมนู

จัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง
กรณีซ้ือ/จ้าง จากเมนู

จัดซ้ือจัดจ้างจากระบบ e-GP

1. ยกเลิกสัญญา/ข้อตกลง
   ยกเลิกรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง
2. บันทึกการแก้ไขสัญญาข้อตกลง(ลดวงเงิน)

1. ยกเลิกสัญญาจากระบบ e-GP
    ยกเลิกโครงการจากระบบ e-GP
2. ลดจํานวนเงินชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง
   ลดจํานวนเงินขอซ้ือขอจ้าง

เมื่อปรับปรุงการจัดซ้ือ/จัดจ้าง แล้ว 
ระบบจะย้ายจากรายการกันเงินทาํขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา 

ไปที่ รายการกันเงินกรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน  
ให้ดําเนินการลดยอดตามแต่ละแหล่งเงนิต่อไป
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แนวทางการคืนเงินเพิ่มและค่าปรับภาษี
กรณีขยายเวลาชําระภาษี

แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี

1. ให้ จนท. รวบรวมรายชื่อผู้ที่ได้เรียกเก็บเงินเพ่ิมและเบี้ยปรับทั้งหมดทําเป็นบัญชี
เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาเห็นชอบเพื่อแจ้งให้ผู้เสียภาษีมายื่นเร่ืองเพื่อขอรับเงินเพ่ิม            
และเบี้ยปรับคืน (ไม่ต้องยื่นคําร้องขอรับเงินคืนตามแบบ ภดส.9) 
โดยกําหนดให้มารับเงินคืนภายในอายคุวาม 1 ปี (ตามกฎหมาย ภดส.)
ตามระเบียบ มท. ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯ และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ ข้อ 94 - 96

**  ทั้งน้ี ในหนังสือแจ้งผู้เสียภาษี โดยเพ่ิมข้อความ “กรณีหากผู้เสียภาษีไม่ประสงค์จะขอรับ
เงินคืนสามารถทําหนังสือแจ้งความประสงคเ์พ่ือบริจาคให้แก่ อปท. นําไปใช้ประโยชน์ในการ
จัดบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะตามอํานาจหน้าที่ของ อปท.โดยรวมได้”
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แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี

2. เมื่อผู้เสียภาษีมาติดต่อขอรบัเงินคนืใหเ้สนอผู้มีอาํนาจพิจารณา
ถอนคืนเงินรายรบั ตามระเบียบ มท. ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 94 - 96 ดังน้ี

แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี
2.1 กรณีถอนคืนเงินรายรับภายในปีงบประมาณ 2565 ให้ดําเนินการได้ท่ี เมนู ระบบบัญชี >
การปรับปรุงบัญชี > ถอนคืนเงินรายรับในปี โดยนําเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน
มาถอนคืนเงินรายรับทีละราย
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แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี

แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี
 กรณีที่มีความจําเป็นต้องถอนคนืเงินรายรบัจํานวนหลายรายและต้องการยืมเงนิ
เพ่ือนําไปจ่ายเป็นเงินสดให้แก่ผู้เสียภาษี ให้ดําเนินการขอความเห็นชอบจาก
ผู้บริหารท้องถ่ินเพ่ือปรับปรงุลดรายได้ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสรา้ง และมอบให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบนําเงนิสดไปคืนผู้เสียภาษี เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บริหารท้องถ่ิน แล้วให้ดําเนินการ ดังน้ี
     1) ปรับปรุงบัญชี โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป บันทึกบัญชี
         เดบิต รายได้ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง
                 เครดิต เงินรับฝากอื่น ๆ-เงินภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้างรอคนื
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แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี

   2) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายทาํสัญญาการยืมเงนิจากแหล่งเงนิรบัฝากอื่น ๆ 
เมื่อดําเนินการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วให้นําใบสําคญัคู่จ่ายมาส่งใชเ้งนิยืม
2.2 กรณีผู้เสียภาษีไม่ประสงคจ์ะขอรบัเงินคนื และทําหนังสือแจ้งความประสงค์
เพ่ือบริจาคใหแ้ก่ อปท. นําไปใช้ประโยชน์ในการจัดบริการสาธารณะ และ
กิจกรรมสาธารณะตามอาํนาจหน้าที่ของ อปท. โดยรวม ให้ปรับปรุงบัญชี     
โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
      เดบิต รายได้ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง
              เครดิต รายได้จากการบริจาค

แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี

2.3 กรณีไม่สามารถถอนคนืเงินรายรบัได้ภายในปีงบประมาณ 2565
ให้ปรับปรุงบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทัว่ไป
เดบิต รายได้ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง
        เครดิต เงินรับฝากอื่น ๆ-เงินภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสรา้งรอคืน
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แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี
2.4 ปีงบประมาณถัดไป เม่ือเสียภาษีมาติดต่อขอรับเงินคืน ให้คืนเงินที่
เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทําฎีกา > เงินรับฝากและเงินอ่ืน > เงินรับฝากอ่ืน ๆ

แนวทางการคืนเงินเพ่ิมและเบ้ียปรับกรณีขยายเวลาชําระภาษี

2.5 เมื่อหมดอายุความ 1 ปี ให้ขออนุมัติผู้บริหารท้องถ่ิน ปรับปรุงบัญชี 
เป็นรายได้ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้างของปีปัจจุบัน
โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
เดบิต  เงินรับฝากอื่น ๆ-เงินภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสรา้งรอคืน
         เครดิต รายได้ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง
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แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ

แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ

1. กรณีผู้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
เป็นผู้รับเงินบํานาญ บําเหน็จรายเดือน ฯลฯ



7/25/2022

7

แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
1.1 อปท. จ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุหรือกรมบัญชีกลางจ่ายแทนจนถึงวันท่ี 30 กันยายน 2564 ให้ อปท. 
รับเงินคืนไว้ท่ีเงินรับฝากอื่น ท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > การรับเงินท่ีไม่เป็นรายรับ > การรับเงินประเภท

เงินรับฝาก > เงินรับฝากอื่น ๆ – ระยะยาว (รอแนวทางการคืนเงินจากกรมพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย)์

แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
 1.2 อปท.จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุหรือกรมบัญชีกลางจ่ายแทน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 
จนถึงวันที่ 30 กันยายน 2565 ให้ อปท.รับเงินคืนที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > การรับเงิน
ที่ไม่เป็นรายรับ > การรับคืนเงินรายจ่าย > การรับคืนเงินรายจ่ายในปี 
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แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ถอนคืนเงินรายรับเพื่อส่งคืนกรมบัญชีกลาง ท่ีเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การถอนคืนเงินรายรับ 
> ถอนคืนเงินรายรับในปี/ข้ามปี 

แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ

2. กรณีผู้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
เป็นผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทนจากหน่วยงานของรัฐ 
เช่น นายก อปท. กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน ฯลฯ 
หรือผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุเสียชีวิต 
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แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
2.1 อปท. จ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ จนถึงวันท่ี 30 กันยายน 2559 (จ่ายจากเงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์) ให้ อปท. รับเงินคืน ท่ี เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > การรับเงินท่ีไม่เป็นรายรับ >
การรับเงินประเภทเงินรับฝาก > เงินรับฝากอื่น ๆ – ระยะส้ัน

แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
เบิกเงินรับฝากอื่น ๆ เพ่ือนําส่งสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิน่จังหวัดเป็นรายไดแ้ผ่นดิน
ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทําฎีกา > เงินรับฝากและเงินอ่ืน > เงินรับฝากอ่ืน
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แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
2.2 อปท. จ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุหรือกรมบัญชีกลางจ่ายแทน ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2559 จนถึงวันท่ี       
30 กันยายน 2564 (จ่ายจากเงินอุดหนุนท่ัวไป) ให้ อปท. รับเงินคืนเพื่อตกเป็นเงินสะสมของ อปท. ท่ีเมนู 
ระบบข้อมูลรายรับ > การรับเงินท่ีไม่เป็นรายรับ > การรับคืนเงินรายจ่าย > การรับคืนเงินรายจ่ายข้ามปี        
หรือ การรับคืนเงินรายจ่าย(ก่อนเข้าระบบ) ตกเป็นเงินสะสม

แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
2.3 อปท. จ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุหรือกรมบัญชีกลางจ่ายแทน ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2564 จนถึงวันท่ี 
30 กันยายน 2565 (จ่ายจากเงินอุดหนุนท่ัวไป) ให้ อปท. รับเงินคืนท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > การรับเงิน
ท่ีไม่เป็นรายรับ > การรับคืนเงินรายจ่าย > การรับคืนเงินรายจ่ายในปี 
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แนวทางการรับคืนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
และถอนคืนเงินรายรับเพื่อส่งคืนกรมบัญชีกลาง ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > 
การถอนคืนเงินรายรับ > ถอนคืนเงินรายรับในปี/ข้ามปี 

ผู้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทน
จากหน่วยงานของรัฐ เช่น 
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน ฯลฯ 

หรือเป็นผู้เสียชีวิต

จ่ายจนถึงวันท่ี 
30 กันยายน 2559

รับคืนเงินรายจ่าย และถอนคืน
เงินรายรับ เพ่ือส่งคืนกรมบัญชีกลาง

รับคืนเงินเป็นเงินรับฝากอ่ืน ๆ
(รอแนวทางการคืนเงินจาก พม.)ผู้รับเงินบํานาญ 

บําเหน็จรายเดือน ฯลฯ

จ่ายจนถึงวันท่ี
 30 กันยายน 2564

ต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2564 
ถึง 30 กันยายน 2565

รับเป็นเงินรับฝากอื่น ๆ 
เพ่ือส่ง สถจ.

ผู้รับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ อปท.จ่ายเงิน/กรมบัญชีจ่ายแทน

ต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2564 
ถึง 30 กันยายน 2565

ต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2559 
ถึง 30 กันยายน 2564

รับคืนเงินรายจ่ายข้ามปี
เพ่ือตกเป็นเงินสะสม ของ อปท.

รับคืนเงินรายจ่าย และถอนคืน
เงินรายรับ เพ่ือส่งคืนกรมบัญชีกลาง

แนวทางการรับคืนเงิน
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การจัดทํางบการเงินรวม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ทําไมต้องจัดทํางบการเงินรวม
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งบการเงินรวม

งบการเงินรวม คือ งบการเงินที่จะนําตัวเลขงบการเงินจากทุกหน่วยงาน 
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมารวมกันเป็นงบการเงินเดียว 
(หน่วยงานต้นสังกัด + หน่วยงานภายใต้สังกัด) โดยจะใช้งบการเงิน          
หลังปรับปรุงบัญชี ก่อนปิดบัญชีในการจัดทํางบการเงินรวม
(ต้ังลูกหน้ี คิดค่าเส่ือมราคา คิดค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญแล้ว)

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทํารายงานการเงิน
 
งบการเงินรวม (หน่วยงานต้นสังกัด + หน่วยงานภายใต้สังกัด) 
จะต้องประกอบไปด้วย
  1. งบแสดงฐานะการเงิน
 2. งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน

3. งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทนุ
4. หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงนิ
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โดยตัดการบันทึกบัญชีระหว่างกัน

เดบิต เงินเดือน/เงินวิทยฐานะ/ค่าจ้าง
         ค่าไฟฟ้า/ค่านํ้าประปา

    เครดิต รายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป

เดบิต เงินฝากท่ีสถาบันการเงิน
         เครดิต เงินยืม - กิจการเฉพาะการระยะสั้น

ลูกแม่
เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน –
        งบท่ัวไปโอนให้ (ระบุกิจการ)
        เครดิต เงินฝากท่ีสถาบันการเงิน

เดบิต ลูกหน้ีเงินยืมเงินสะสมกิจการเฉพาะการ
         เครดิต เงินฝากท่ีสถาบันการเงิน

ชื่อบัญชี งบท่ัวไป งบลูกประเภท 1 งบลูกประเภท 2 รวม ปรับปรุง (ตัดบัญชี) งบการเงินรวม

เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต

เงินฝากท่ีสถาบัน
การเงิน (แม่)

1,000,400 1,000,400 1,000,400

เงินฝากท่ีสถาบัน   
การเงิน (ลูก)

1,000,000 1,000,000 1,000,000

เงินเดือน 200 200 400 400

ค่าใช้จ่ายระหว่าง
หน่วยงาน

400 400 400

รายได้เงินช่วยเหลือจาก
งบท่ัวไป

200 200 400 400

ลูกหน้ีเงินยืมเงินสะสม
กิจการเฉพาะการ

1,000,000 1,000,000 1,000,000

เงินยืม - กิจการเฉพาะ
การระยะส้ัน

1,000,000 1,000,000 1,000,000

กระดาษทําการ
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หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ท่ี กค 0410.2/ว 479 
ลงวันท่ี 2 ตุลาคม 2563  
เรื่อง รูปแบบการนําเสนอรายงาน
การเงินของหน่วยงานของรัฐ

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทํารายงานการเงิน

เกณฑ์การจัดทํารายงานการเงิน
จัดทํารายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ

และนโยบายการบัญชีภาครัฐ
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 ขอบเขตของข้อมูลรายงานการเงิน
 ให้หน่วยงานของรัฐ จัดทํารายงานการเงิน ให้มีข้อมูล ทางการเงิน
และบัญชีประกอบด้วย เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
เงินรายได้แผ่นดิน และเงินอื่นใด รวมถึงการก่อหน้ี

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทํารายงานการเงิน

 การนําส่งรายงานการเงิน
 ให้หน่วยงานของรัฐ นําส่งรายงานการเงินภายใน 90 วัน 
 ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกระทรวงการคลัง
 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทํารายงานการเงิน
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การจัดทํารายงานการเงิน

เข้าเมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงิน
รวมประจําปี > บันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน

การจัดทํารายงานการเงิน
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การจัดทํารายงานการเงิน
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กรณี อปท. ต้องการแก้ไขงบการเงินของหน่วยงานต้นสังกัด ให้ยกเลิกใบผ่านรายการบัญชี 
และไปแก้ไขงบการเงินเพื่อบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่

การจัดทํารายงานการเงิน

เข้าเมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงิน
รวมประจําปี > ฐานข้อมูลหน่วยงาน
ภายใต้สังกัด

การจัดทํารายงานการเงิน
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การจัดทํารายงานการเงิน

เข้าเมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวม
ประจําปี > บันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้
สังกัด > บันทึกบัญชีหน่วยงานภายใต้สังกัด

การจัดทํารายงานการเงิน
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ใช้งบการเงนิหลงัปรบัปรงุบัญช ีก่อนปิดบัญชีในการจัดทํางบการเงนิรวม
(ต้ังลูกหนี้ คิดค่าเสื่อมราคา คิดค่าเผื่อหนี้สงสยัจะสญูแล้ว)
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1 2

การจัดทํารายงานการเงิน

เข้าเมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวม
ประจําปี > บันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้
สังกัด > ค้นหาเพื่อ อนุมัติ/ยกเลิก บันทึกบัญชี
หน่วยงานภายใต้สังกัด
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เข้าเมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงิน
รวมประจําปี > รายการตัดระหว่างกัน

การจัดทํารายงานการเงิน
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กรณีมีบัญชีระหว่างกันไม่ถูกต้อง
ระบบจะข้ึนข้อความเตือน

กรณีนี้จะไม่สามารถกดอนุมัติ
การจัดทํารายงานการเงินรวมได้

โดยตัดการบันทกึบัญชรีะหว่างกัน

เดบิต เงินเดือน/เงินวิทยฐานะ/ค่าจ้าง
         ค่าไฟฟ้า/ค่านํ้าประปา

    เครดิต รายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป

เดบิต เงินฝากท่ีสถาบันการเงิน
         เครดิต เงินยืม - กิจการเฉพาะการระยะสั้น

ลูกแม่

เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน –
        งบท่ัวไปโอนให้ (ระบุกิจการ)
        เครดิต เงินฝากท่ีสถาบันการเงิน

เดบิต ลูกหน้ีเงินยืมเงินสะสมกิจการเฉพาะการ
         เครดิต เงินฝากท่ีสถาบันการเงิน
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การไม่สมดุลกัน ของบัญชีระหว่างกัน

รายได้  มียอด จํานวน 8,440,000
ค่าใช้จ่าย มียอด จํานวน 2,440,000 

ตรวจสอบยอดการบันทึกบัญชรีะหว่างกัน
และแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึน้

เข้าเมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวมประจําปี > 

บันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด > 

ค้นหาเพื่อ อนุมัติ/ยกเลิก บันทึกบัญชีหน่วยงานภายใต้สังกัด
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15
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เข้าเมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวม
ประจําปี > บันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้
สังกัด > บันทึกบัญชีหน่วยงานภายใต้สังกัด

การจัดทํารายงานการเงิน

จากน้ัน ดําเนินการแก้ไขงบทดลองและอนุมัติตามข้ันตอนอีกครั้ง
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ระบบไม่ฟ้องการตัดบัญชี
ระหว่างหน่วยงาน

กดปุ่ม “อนุมัติ”
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กรณีต้องการแก้ไขการจัดทํารายงานการเงินรวม กดปุ่ม “ยกเลิก” กรณีอนุมัติไปแล้ว

รูปแบบรายงานการเงิน
ท่ีต้องส่งให้กับ สตง.

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.2/ว479 
ลงวันท่ี 2 ตุลาคม 2563
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งบแสดงฐานะการเงิน
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งบแสดงฐานะการเงิน

งบแสดงฐานะการเงิน
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งบแสดงฐานะการเงิน

งบแสดงฐานะการเงิน
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งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน
เดิม

เปล่ียนเป็น

งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน



8/8/2022

23

ค่าวัสดุใช้ไป
ค่ายาใช้ไป
ค่าวัสดุที่มีไว้ใช้เพื่อการแพทย์ใช้ไป

ต้นทุนขาย-สินค้าและบริการของงบทั่วไป

งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน

งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน



8/8/2022

24

งบแสดงผลการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน

ปี 65

ปี 64

งบแสดงผลการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน
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หมายเหตุประกอบงบการเงิน
ข้อมูลท่ัวไป

-หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ภารกิจหลักของหน่วยงาน
-สถานท่ีตั้ง
-กรอบกฎหมายที่ใช้ดําเนินงาน
-งบประมาณ
-หน่วยงานภายใต้สังกัดท้ังหมด

เกณฑ์การจัดทํา
รายงานการเงิน

หมายเหตุประกอบงบการเงิน
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มาตรฐานการบัญชีและ
นโยบายการบัญชีท่ีใช้
ในการบันทึกบัญชี

หมายเหตุประกอบงบการเงิน

สรปุนโยบายการบัญชี
ท่ีสําคัญ

หมายเหตุประกอบงบการเงิน
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รายละเอียด
ประกอบ

รายการต่างๆ 
ท่ีปรากฏ

ในงบการเงิน

หมายเหตุประกอบงบการเงิน

รายละเอียด
ประกอบ

รายการต่างๆ 
ท่ีปรากฏ

ในงบการเงิน

หมายเหตุประกอบงบการเงิน
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รายละเอียด
ประกอบ

รายการต่างๆ 
ท่ีปรากฏ

ในงบการเงิน

หมายเหตุประกอบงบการเงิน

การจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน

เข้าเมนู 
ระบบบัญชี > รายงานงบการเงิน > 
รายงานประจําปี > งบการเงินรวม> 
งบแสดงฐานะการเงิน
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การจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน

เลือกปีงบประมาณ 
กดปุ่ม “ค้นหา”
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เรียงลําดับหมายเหตุ
ให้ถูกต้อง (รวมถึงหมายเหตุรายงาน

แสดงผลการดําเนินงาน)

เฉพาะปี 2565
กําหนดท่ีหมายเหตุเงินสด           

และรายการเทียบเท่าเงินสด 
เริ่มต้นท่ี หมายเหตุ 4

4
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จํานวนเงินส่วนทุน 
ต้องจัดทํางบแสดง
การเปลี่ยนแปลง

สินทรัพย์สุทธิ/ส่วน
ทุนก่อน

การจัดทํางบแสดงผลการดาํเนินงานทางการเงิน
เข้าเมนู 
ระบบบัญชี > รายงานงบการเงิน > 
รายงานประจําปี > งบการเงินรวม> 
งบแสดงผลการดําเนินงาน
ทางการเงิน
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เรียงลําดับหมายเหตุ
ที่หน้าจอกําหนดลําดับหมายเหตุ

ประกอบงบการเงนิ

ค่าวสัดใุช้ไป
ค่ายาใช้ไป
ค่าวสัดท่ีุมีไว้ใช้เพ่ือการแพทย์ใช้ไป

ต้นทนุขาย-สินค้าและบริการของงบทัว่ไป



8/8/2022

33

การจัดทํางบแสดงการเปลี่ยนแปลงสนิทรัพย์สทุธิ/ส่วนทุน

เข้าเมนู 
ระบบบัญชี > รายงานงบการเงิน > 
รายงานประจําปี > งบการเงินรวม > 
งบแสดงการเปล่ียนแปลงสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน

การจัดทํางบแสดงการเปลี่ยนแปลงสนิทรัพย์สทุธิ/ส่วนทุน

กดปุ่ม
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การจัดทํางบแสดงการเปลี่ยนแปลงสนิทรัพย์สทุธิ/ส่วนทุน

ดาวน์โหลดไฟล์เพื่อบันทึก
รายละเอียดงบแสดงการ
เปลี่ยนแปลงสินทรัพย์

สุทธิ/ส่วนทุน
(excel)

การจัดทํางบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน

ดาวน์โหลดไฟล์เพื่อใช้คํานวณส่วนทุนของหน่วยงานภายใต้สังกัด

km.laas.go.th 
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หน้าแยกแต่ละกิจการ  (แม่)

ช่อง รายละเอียด
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 
2564 - ตามที่รายงานไว้เดิม

 แสดงยอดยกมาตามรายงานเล่มฟา้ 

ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด
งวดก่อน

-การปรับปรุงสินทรัพย์ระหว่างปีท่ีเก่ียวข้องกับการยกยอด 
(ยกยอดไม่ครบถ้วน ยกยอดผิดพลาด)
-แม่   >> การปรับปรุงรายการโอนสินทรัพย์ให้ลูกไม่ครบถ้วน
-ลูก   >> การปรับปรุงบันทึกสินทรัพย์ท่ีได้รับโอนจากแม่ไม่ครบถ้วน
- การปรับปรุงบัญชีผิดพลาดของงวดก่อนท่ีกระทบเงินสะสม  
และเงินทุนสํารองเงินสะสม (ส่วนทุน)

ผลสะสมของการเปลี่ยนแปลง
นโยบายบัญชี

-การเปล่ียนแปลงประมาณการทางบัญชีท่ีมีผลกระทบกับเงินสะสม                
และเงินทุนสํารองเงินสะสม (ส่วนทุน) เช่น เปลี่ยนแปลงอายุการใช้งาน
สินทรัพย์ 

การจัดทํางบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน
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ช่อง รายละเอียด

การรับตกเป็นเงินสะสม  ใบผ่านรายการรับเงินข้ามปีตกเป็นเงินสะสม (ส่วนทุน)  (RV) 

การจ่ายจากส่วนทุน เงินสะสม    >>>>   ถอนคืนเงินรายรับข้ามปีตกเป็นเงินสะสม(ส่วนทุน) 
เงินทุนสํารองเงินสะสม >>> จ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม

การปรับปรุงระหว่างปี ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไปปรับปรุงเงินสะสม (ส่วนทุน) /
เงินทุนสํารองเงินสะสม

รายได้สูง(ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายระหว่างงวด รายได้หักค่าใช้จ่ายทางบัญชีสิ้นปีงบประมาณ

การจัดทํางบแสดงการเปล่ียนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน

หน้าแยกแต่ละกิจการ  (แม่)
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หน้าแยกแต่ละกิจการ  (แม่)

การเปลี่ยนแปลงที่ทําให้ทุนเพ่ิม/ลด เกิดจากช่อง
รับตกเป็นส่วนทุน

จ่ายจากส่วนของทุน 
ปรับปรุงระหว่างปี

การจัดทํางบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน

กดปุ่ม “บันทึกงบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน”
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บันทึกยอดส่วนทุนของ
หน่วยงานภายใต้สังกัด
(รวมทุกกิจการ)

สามารถแก้ไขยอดที่
ระบบดึงข้อมูลมาให้ 

กรณีระหว่างปีงบประมาณ 
อปท. จัดทําไม่ถูกเมนู
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การบันทึกนโยบายการบัญชีทีส่ําคญั
เข้าเมนู 
ระบบบัญชี > รายงานงบการเงิน > 
รายงานประจําปี > งบการเงินรวม > 
บันทึกนโยบายการบัญชีท่ีสําคัญ
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ให้ อปท. ดาวน์โหลด
แบบฟอร์ม

อปท. บันทึกข้อมูล
ตามแบบฟอร์มที่โหลดมา

ข้อมูลที่ต้องจัดทํา
หมายเหตุ 1 ข้อมูลทั่วไป
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ข้อมูลที่ต้องจัดทํา
หมายเหตุ 2 เกณฑ์การจัดทํา
งบการเงิน

ใช้ข้อความตามท่ีกําหนดให้
จากแบบฟอร์ม

การบันทึกนโยบายการบัญชีที่สําคัญ

ข้อมูลที่ต้องจัดทํา
หมายเหตุ 3 มาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ
ท่ีนํามาถือปฏิบัติ สําหรับปี 2565 
ไม่ต้องจัดทําหมายเหตุ 3

หมายเหตุนี้จะเพิ่มเฉพาะมาตรฐาน
การบัญชีท่ีเพิ่มใหม่เท่านั้น

การบันทึกนโยบายการบัญชีที่สําคัญ
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หมายเหตุ 3 สรุป
นโยบายการบัญชี
ที่สําคัญ
(การเลือกนโยบาย
การบัญชีมาใช้)

ดูหมายเหตุประกอบว่าแต่ละหมายเหตุ  ประกอบไปด้วยบัญชี
อะไรบ้างและนําบัญชีจัดทําสรุปนโยบายบัญชีที่สําคัญ
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นําบัญชีทุกบัญชีที่มียอดเงินคงเหลือมาจัดทําสรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ

รายงานตามหนังสือที่ กค 0410.2/ว 479 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไมต่้องจัดทํา
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รายงานตามหนังสือที่ กค 0410.2/ว 479 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไมต่้องจัดทํา
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1. เลือกไฟล์เพ่ือนํา
ข้อมูลเข้าระบบ
2. กดปุ่ม “Open”

การจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน
เข้าเมนู 
ระบบบัญชี > รายงานงบการเงิน > 
รายงานประจําปี > งบการเงินรวม> 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน
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การจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน
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เงินฝากธนาคารมียอดเงินที่มีไว้ค้ําประกันการเบิกเกินบัญชีธนาคารของสถานธนานุบาล จํานวน XXX บาท
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จัดทําใน Excel โดยเหลือเพียงช่องรวม

ไม่ต้องแสดงบัญชีท่ีไม่มีข้อมูล
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หมายเหตุประกอบงบการเงิน
ท่ีต้องจัดทําเพ่ิมเติม

ลูกหนี้หมุนเวียนและรายได้ค้างรับ
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การจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน

การจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน
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การจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน

การจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน
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บวก เพิ่มและปรับปรุงเพิ่มระหว่างปี 
หกั จาํหน่ายและปรับปรุงลดระหว่างปี 

ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ์

ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์
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อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน

บวก เพิ่มและปรับปรุงเพิ่มระหว่างปี 
หกั จาํหน่ายและปรับปรุงลดระหว่างปี 

อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน
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อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน
ระบุจํานวนเงินอสังหาริมทรัพย์เพ่ือการลงทุน ได้แก่ ท่ีดิน หรือ อาคาร สิ่งปลูกสร้าง

เงินกู้ระยะสั้น
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เงินกู้ระยะสั้น

เงินกู้ระยะยาว



8/8/2022

56

เงินกู้ระยะยาว

หมายเหตุ 26 ประมาณการหน้ีสินระยะสั้น

- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานเหตุผลและเหตุการณ์ท่ีต้องประมาณการหน้ีสินท่ีเกิดข้ึน ณ วันท่ี 30 กันยายนของปีท่ี
จัดทํางบการเงินปัจจบุัน

ในระบบ

ประมาณการหนีส้ินระยะสั้น
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หมายเหตุ 26 ประมาณการหน้ีสิน - ระยะยาว

- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานเหตุผลและเหตุการณ์ท่ีต้องประมาณการหน้ีสินท่ีเกิดข้ึน ณ วันท่ี 30 กันยายนของปีท่ี
จัดทํางบการเงินปัจจบุัน

ในระบบ

ประมาณการหน้ีสินระยะยาว

หนี้สินที่อาจจะเกิดขึน้
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เจ้าหนี้ตามสัญญาเช่าการเงินระยะยาว

เจ้าหนี้ตามสัญญาเช่าการเงินระยะยาว
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ใช้ข้อมูลจากการก่อหนี้ผูกพันท่ียังไม่ได้ตั้งหนี้ทุกแหล่งเงิน    
และยังไม่ได้ตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

ภาระผูกพัน

ใช้ข้อมูลจากการก่อหนี้
ผูกพันท่ียังไม่ได้ตั้งหนี้          

ทุกแหล่งเงินและยังไม่ตั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

ภาระผูกพัน (ต่อ)
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ใช้สําหรับกรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนการจดัประเภทหมายเหตใุหม ่ทําให้กระทบงบการเงินปีก่อน  
(ปี 2565 มีรายการท่ีต้องจัดประเภทใหม่ คือ ค่าวัสดุ เป็น ต้นทุนขาย)

การจัดประเภทรายการใหม่
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(ตัวอย่าง)  ปี 2564 บัญชี ต้นทุนขาย      จัดประเภท      เป็น ค่าวัสดุ
              ปี 2565 บัญชี ต้นทุนขาย      จัดประเภทใหม่ เป็น ต้นทุนขายสินค้าและบริการ 

 ปี 2564
ค่าวัสดุ 500,000

ต้นทุนขายสินค้าและบริการ 0

ปี 2565 ปี 2564
ค่าวัสดุ 550,000 450,000
ต้นทุนขายสินค้าและบริการ 100,000 50,000

งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน
 ปี 2564

งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน 
ปี 2565

หมายเหตุ  การจัดประเภทใหม่
ก่อนจัดประเภทใหม่ เพ่ิม/ลด หลังจัดประเภทใหม่

ค่าวัสดุ           500,000 (50,000) 450,000
ต้นทุนขายสินค้าและบริการ        -   50,000 50,000

การจัดประเภทรายการใหม่

การแก้ไขข้อผิดพลาดของงวดก่อน
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(ตัวอย่าง)  ปี 2564  ปรับปรุงซ่อมแซมผนังอาคารสํานักงาน  บันทึกเป็น สินทรัพย์ 
                          ท่ีถูกต้องบันทึกเป็น ค่าใช้จ่าย ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา

   สินทรัพย์ 60,000 บาท ค่าเสื่อมราคา/ค่าเสื่อมราคาสะสม 2,000 บาท 

 ปี 2564
ค่าใช้สอย 500,000

ค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจําหน่าย 150,000

รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่าย
สําหรับงวด

950,000

ปี 2565 ปี 2564
ค่าใช้สอย 550,000 560,000
ค่าเสื่อมราคาและค่าตัด
จําหน่าย

200,000 148,000

รายได้สูง/(ต่ํา) กว่า
ค่าใช้จ่ายสําหรับงวด

1,200,000 892,000

งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน ปี 2564 งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินปี 2565

แก้ไขงบเปรียบเทียบในงบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน
และในหมายเหตุประกอบงบการเงินที่เกี่ยวข้อง

การแก้ไขข้อผิดพลาดของงวดก่อน

 ปี 2564
ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์ - สุทธิ 12,750,000

เงินสะสม 10,800,000

เงินทุนสํารองเงินสะสม     950,000

ปี 2565 ปี 2564
ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์ - สุทธิ 13,579,000 12,692,000

เงินสะสม 13,000,000 10,750,700

เงินทุนสํารองเงินสะสม 1,140,000     941,300

งบแสดงฐานะการเงินปี 2564 งบแสดงฐานะการเงินปี 2565

ปี 2565
หมายเหตุ  การแก้ไขข้อผิดพลาดของงวดก่อน

ในปี 2565 หน่วยงานพบว่าสินทรัพย์ที่บันทึกจากค่าปรับปรุงผนังอาคารในปี 2564 มียอดสูงเกินไปเนื่องจากเป็นการซ่อมแซม
เพ่ือให้อาคารสามารถใช้งานได้ตามเดิม ไม่ได้เป็นเพ่ิมราคาของสินทรัพย์ ผลกระทบรายการดังกล่าว ทําให้ปี 2564 มีสินทรัพย์สูงไป                  
58,000 บาท และค่าใช้จ่ายสุทธิต่ําไปจํานวน 58,000 บาท หน่วยงานจึงต้องปรับปรงุข้อมูลในรายงานการเงินป ี2564 ที่แสดงเปรียบเทียบ         
ให้เหมือนได้บันทึกรายการดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายมาต้ังแต่ต้น

การแก้ไขข้อผิดพลาดของงวดก่อน
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หมายเหตุ 49 เหตุการณ์ภายหลังวันท่ีในรายงาน

- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเปิดเผยเหตุการณ์ท่ีมีผลกระทบ หรือเหตุการณ์สําคัญท่ีเกิดข้ึนหลังวันท่ี 30 กันยายนของปีท่ี
จัดทํางบการเงินปัจจบุัน

ระบุรายละเอียดในระบบ

เหตุการณ์ภายหลังวันที่ในรายงาน

หมายเหตุ 50 เงินสะสมที่สามารถนําไปใช้ได้

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเปิดเผยเงินสะสมทีส่ามารถนําไปใช้ 
โดยนําข้อมูลจากรายงานการพิสูจน์ยอดเงินสะสมของหน่วยงานต้นสังกัด
และหน่วยงานภายใต้สังกัด มาแสดง

เงินสะสม
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เมื่อจัดทํารายงานการเงิน
เรียบร้อยแล้ว

การปิดบัญชีประจําปี
เมนู ระบบบัญชี > งานบัญชีส้ินปี > ปิดบัญชีประจําปี (ส้ินปีงบ)
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ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเข้ารายได้สูง/(ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต รายได้ (ประเภทท่ีรับ)

รายได้สูง/(ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (กรณีรายได้ตํ่ากว่าค่าใช้จา่ย)
เครดิต  ค่าใช้จ่าย (ประเภทท่ีจ่าย)

รายได้สูง/(ตํ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
(กรณีรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่าย)

การปิดบัญชีประจําปี

ปรับปรุงบัญชีกรณีรายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
เข้าเงินสะสม และเงินทุนสํารองเงินสะสม
กรณีรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)
เดบิต รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ

เครดิต เงินสะสม
เงินทุนสํารองเงินสะสม

การปิดบัญชีประจําปี
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กรณีรายได้ต่ํากว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ
ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)
เดบิต เงินสะสม

เครดิต   รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ

การปิดบัญชีประจําปี
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การปรับปรุงบัญชีรายได้รับล่วงหน้าท่ีมีการเรียกเก็บเงินค่าบริการท่ี
ได้รับการชําระล่วงหน้าไว้แล้ว
ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)
เดบิต รายได้ค่าสินค้าและบริการรับล่วงหน้า

รายได้ค่าภาษีรับล่วงหน้า
เครดิต   รายได้ (ระบุประเภท)

เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่

ปรับปรุงรายได้รับล่วงหน้าเป็นรายได้ ท่ีเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > 
การปรับปรุงระหว่างปีงบประมาณ > การบันทึกรายการบัญชีท่ัวไป

เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่
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เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่

การกลับรายการค้างรับและค้างจ่าย 
เม่ือปิดบัญชี และเปิดปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการที่ต้ังค่าใช้จ่ายที่เป็น
ลักษณะค่าใช้จ่ายประจําเดือนเป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า ค่านํ้าประปา 
ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเทอร์เน็ต เป็นต้น
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย

ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอ่ืน - บุคคลภายนอก
เครดิต   ค่าใช้จ่าย (ประเภทท่ีจ่าย)

เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่
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การกลับรายการบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
กรณีท่ีแม่เป็นผู้จ่ายค่าใช้จ่ายให้ลูก

  แม่ ลูก

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต  ค่าสาธารณูปโภคคา้งจ่าย

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต   ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน

ไม่บันทึกบัญชี

เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่

เม่ือแม่จ่ายเงินค่าใช้จ่ายแล้ว ในปี 2566  
แม่บันทึกบัญชี เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน 

    เครดิต เจ้าหนี้    
***และไม่ต้องแจ้งลูกบันทึกบัญชี ค่าใช้จ่ายกับรายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป

กลับรายการดอกเบ้ียค้างรับและดอกเบ้ียค้างจ่าย
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต รายได้ดอกเบ้ียเงินฝากที่สถาบันการเงิน

รายได้ดอกเบ้ียเงินลงทุน
เครดิต รายได้ค้างรับ – บุคคลภายนอก

                    รายได้ค้างรับ - หน่วยงานภาครัฐ
เดบิต ดอกเบ้ียค้างจ่าย

เครดิต   ดอกเบ้ียจ่าย - ในประเทศ

เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่



8/8/2022

71

กลับรายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า
ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)
เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

เครดิต   ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่

กลับรายการวัสดุคงเหลือ (สําหรับ อปท. ท่ีเลือกใช้วิธีเข้าก่อนออกก่อน FIFO เท่านั้น)
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
เดบิต   ค่าวัสดุใช้ไป (วัสดุส้ินเปลืองที่ใช้ในการดําเนินงาน)

ค่าเชื้อเพลิง (กรณีมีเชื้อเพลิงที่สต๊อกไว้)
เครดิต   วัสดุคงคลัง

เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่
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เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่
ระบบกลับรายการให้อัตโนมัติ สามารถพิมพ์ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป ท่ีเมนู ระบบบัญชี > 
รายงานงบการเงิน > ค้นหาใบผ่านรายการบัญชี

เม่ือเปิดปีงบประมาณใหม่
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จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4
จัดทําท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลลูกหนี้> รายละเอียดลูกหนี้ กค. 4 > 
จัดทําข้อมูล รายละเอียดลูกหนี้ (กค.4)

จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4
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จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4

จัดทําท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลลูกหนี้> รายละเอียดลูกหนี้ กค. 4 > 
จัดทําข้อมูล รายละเอียดลูกหนี้ (กค.4)

จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4
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จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4

จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4
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จัดทําท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลลูกหนี้> รายละเอียดลูกหนี้ กค. 4 > 
รายงาน รายละเอียดลูกหนี้ (กค.4)

จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4

จัดทําท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลลูกหนี้> รายละเอียดลูกหนี้ กค. 4 > 
รายงาน รายละเอียดลูกหนี้ (กค.4)

จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4
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จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ กค.4

ขอบคุณค่ะ
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รายงานการพิสูจน์เงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม

หนังสือสั่งการ
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แนวทางการพิสูจน์

 

แนวทางการพิสูจน์
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แนวทางการพิสูจน์
 

รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม
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รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม

สามารถคลิก link จากตัวเลขสีน้ําเงิน

รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม
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รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม
1. รายงานการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)

สามารถตรวจสอบตัวเลขได้จากเอกสาร ดังนี้

1.1 รายงานรายละเอียดการกันเงินรายจ่ายกรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน (เงินงบประมาณ)
  

ยอดจากการกันเงินงบประมาณแบบไม่ก่อหนี้ผูกพัน ปีปัจจุบัน

รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม
1.2 รายงานรายละเอียดการกันเงินรายจ่ายกรณีก่อหนี้ผูกพัน (เฉพาะเงินงบประมาณ) 
1.3 รายงานรายละเอียดการกันเงินรายจ่ายกรณีไม่ก่อหนี้ผูกพัน (เฉพาะเงินงบประมาณ) 

  

ยอดจากการกันเงินงบประมาณแบบก่อหนี้ผูกพัน ปีปัจจุบัน
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รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม
รายงานการเงินจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)

สามารถตรวจสอบตัวเลขได้จากเอกสาร ดังนี้
1.4 รายงานรายละเอียดการกันเงินงบประมาณค้างจ่าย

  

ยอดจากการกันเงินงบประมาณแบบไม่ก่อหนี้ผูกพันปีเก่า ที่ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน

รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม
1.5 รายการกันเงิน (ปีปัจจุบัน)

  

ยอดจากการกันเงินงบประมาณทั้งก่อหนี้
และไม่ก่อหนี้ของปีปัจจุบันและปีเก่า
รายงานจะรวมสัญญาของปีเก่า
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รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม

สามารถคลิก link จากตัวเลขสีน้ําเงิน

รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม
2. เงินสะสมที่อนุมัติแล้ว ทั้งที่ไม่ได้ก่อหน้ีผูกพันและที่ก่อหน้ีผูกพันแล้วแต่ยังไม่ได้
บันทึกบัญชีเป็นหน้ีสินปีเก่า 
    2.1 ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > สร้างโครงการเงินสะสม/เงินทุนสํารอง
เงินสะสม > สร้างโครงการ

2.2 สัญญาที่ก่อหน้ีผูกพันแหล่งเงินสะสมไว้ ที่ยังไม่ได้เบิกจ่ายและยังไม่ได้บันทึกบัญชี
เป็นหน้ีสิน
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แก้ไขวงเงินท่ีใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า

กรณีต้องการแก้ไขวงเงินท่ีใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า

แก้ไขวงเงินที่ใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า
กดปุ่ม “แก้ไข”
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แก้ไขวงเงินท่ีใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า

แก้ไขจํานวนเงินท่ีต้องการ  โดยแก้ไขไดเ้ฉพาะวงเงินท่ียังไม่ก่อหนี้/เบิกจ่าย

รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม
2. เงินสะสมที่อนุมัติแล้ว ทั้งที่ไม่ได้ก่อหน้ีผูกพันและที่ก่อหน้ีผูกพันแล้วแต่ยังไม่ได้
บันทึกบัญชีเป็นหน้ีสินปีปัจจุบัน สามารถตรวจสอบตัวเลขได้
ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > ใส่วงเงินที่ใช้จ่ายจากเงินสะสม/
เงินทุนสํารองเงินสะสม > เงินสะสม
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แก้ไขวงเงินท่ีใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า

กรณีต้องการแก้ไขวงเงินท่ีใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า

แก้ไขวงเงินที่ใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า
คลิกท่ีมติท่ีประชุม
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แก้ไขวงเงินท่ีใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า

แก้ไขจํานวนเงินท่ีต้องการ

แก้ไขวงเงินท่ีใช้จ่ายเงินสะสมปีเก่า

และหากมีลดวงเงินท่ีใช้จ่ายจากเงินสะสม จะแสดงข้อมูลท่ี 
"เงินสะสมที่เหลือจากการอนุมัติหลังจากก่อหนี้ผูกพันแล้ว"



8/8/2022

12

รายงานพิสูจน์ยอดเงินสะสม

 

หัก สํารองตามระเบียบฯ ได้แก่
1. ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่า 3 เดือน
2. ร้อยละ 10 ของงบประมาณรายจ่ายประจําปี เพื่อเป็น
    ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานและกรณีที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น
3. เงินสมทบ ก.ส.อ./ก.ส.ท.
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