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ขั้นตอนการบันทึกบัญชีของหน่วยงาน

1. หน่วยงานตั้งยอดยกมาของปีงบประมาณก่อน 

2. บันทึกรายการบัญชีกลับรายการต้นปี



สมุดบัญชีที่หน่วยงานใช้ในการลงบัญชี
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1. สมุดรายวันเงินรับ
2. สมุดรายวันเงินจ่าย
3. สมุดรายวันทั่วไป
4. สมุดบัญชีแยกประเภท

 สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร
 สมุดบัญชีย่อยรายได้กรุงเทพมหานคร
 สมุดบัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ - สินทรัพย์
 สมุดบัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ - สินทรัพย์ - งบกลาง
 สมุดบัญชีย่อยเงินรับฝาก

 สมุดทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
 สมุดทะเบียนคุมเงินรับฝาก - เงินประกัน
 สมุดทะเบียนคุมเงินยืม (เงินยืมใช้ในราชการ, เงินทดรองราชการ, เงินยืมเงินสะสมไปทดรองราชการ)
 สมุดทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม
 สมุดทะเบียนคุมเงินรายได้จากเงินงบประมาณ
 สมุดทะเบียนคุมรายได้แผ่นดิน



3. บันทึกรายการบัญชีที่เกิดขึ้น ได้แก่
3.1 รายการรับเงินรายได้กรุงเทพมหานคร

3.2 รายการรับเงินรายได้แผ่นดิน

3.3 รายการรับเงินงบประมาณ และจ่ายเงนิประมาณ

- จ่ายเป็นค่าใช้จ่าย

- ซื้อทรัพย์สิน

- งานระหว่างด าเนินการ

3.4 รายการเงินยืมประเภทต่างๆ 

3.5 รายการเงินนอกงบประมาณ
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3.6 รายการรายได้/ค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล

3.7 รายการรับโอน /โอนทรัพย์สินจากหน่วยงานอื่นของ กทม.

3.8 รายการรับโอนทรัพย์สินจากหน่วยงานภายนอก กทม.

3.9 รายการจ าหน่ายทรัพย์สิน /โอนทรัพย์สินให้หน่วยงานภายนอก

3.10 รายการรับบริจาคทรัพย์สิน
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3. บันทึกรายการบัญชีที่เกิดขึ้น (ต่อ)



 ปรับปรุงภาษีน ้ามันที่รับแทนหน่วยงานอื่นและหน่วยงานอื่นรับแทน

 บันทึกภาษี 3 ภาษี ที่หน่วยงานอื่นจัดเก็บแทน

 ชดใช้เงินทุนหมุนเวียน กรก.

 รายการชดใช้ (เงินยืมประเภทต่างๆ / เงินเดือน)

 ค่ารักษาพยาบาลเบิกจ่ายตรง (ข้าราชการ 21 และข้าราชการครู 09)

 เงินอุดหนุนรัฐบาลที่กองการเงินจ่ายแทนหน่วยงาน
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รายการบัญชีที่ต้องบันทึกเพิ่มเมื่อสิ้นเดือน



4.1 งบทดลองประจ าเดือน
4.2 รายงานและรายละเอียดประกอบงบเดือน

1) รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย
2) รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย
3) งบเงินคงเหลือ
4) รายงานเงินฝากธนาคาร
5) รายงานรายละเอียดประกอบยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
6) งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
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4. การจัดท างบการเงินประจ าเดือน



4.2 รายงานและรายละเอียดประกอบงบเดือน (ต่อ)
7) รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก
8) รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณรอการรับรู้
9) รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร
10) รายงานรายได้แผ่นดิน
11) รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน – หน่วยงานรับเงินงบประมาณจาก   

คลัง กทม. (รายจ่ายประจ้า/รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมป)ี
12) รายงานรายได้ระหว่างหน่ายงาน – หน่วยงานรับเงินงบประมาณจาก   

คลัง กทม. – งบกลาง (รายจ่ายประจ้า/รายจ่ายพิเศษ/                           
กันไว้เบิกเหลื่อมป)ี

8



รายการบญัชีท่ีตอ้งบนัทึกเพ่ิม

รายการปรบัปรงุบญัชี

ก่อนจัดท างบการเงินประจ าปี
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5. รายการบัญชีที่ต้องบันทึกเพิ่มเติมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
- บันทึกรับรู้รายการจ่ายค่าวัสดุจากหน่วยงานกลาง (รอแจ้งยอดจากหน่วยงาน)

- บันทึกปรับปรุงบัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน – หน่วยงานรับเงินงบกลางจากคลัง 
กทม. (งบกลาง 68  ค่าใช้จ่าย ภารกิจหรือนโยบายรัฐบาล) กองบัญชี แจ้งยอดเพื่อ
ปรับปรุงลดยอดบัญชีรายได/้ค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล

- บันทึกการรับโอนทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน ระหว่างหน่วยงานในสังกัด กทม.

- บันทึกรายการจ้าหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สินให้หน่วยงานภายนอก

- บันทึกรับรู้การเบิกจ่ายเงินที่หน่วยงานต้องบันทึกปรับปรุงรับรู้รายได้และค่าใช้จ่าย
เพิ่มเติม เช่น โครงการไทยนิยมยั่งยืน (รอแจ้งยอดจากหน่วยงานเจ้าของโครงการ)

- กรณีการส่งคืนเงินยืมเงินสะสม (ยอดส่งคืนปีก่อนและปีปัจจุบันไม่มีการยืมเงิน) 
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5.1 บันทึกค่าวัสดุที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานกลาง 
(รอแจ้งยอดจากส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล/กองโรงงานช่างกล/กองทะเบียน

ทรัพย์สินและพัสด/ุส านักการระบายน้ า)

เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ

เครดิต บัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน – หน่วยงานรับโอนวัสดุ

จากหน่วยงานอื่น 

เบิกจา่ยจาก

- ค่าตอบแทนฯ

- งบกลาง
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เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน – หน่วยงานโอนวัสดุ

ให้หน่วยงานอื่น 

เครดิต บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ



5.2 บันทึกปรับปรุงรายการค่ารกัษาพยาบาลครูเบิกจ่ายตรง  ที่กองการเงิน
เบิกเงินจ่ายตรงค่ารักษาจากเงินงบประมาณ งบกลาง 68  ถ้าหน่วยงานบันทึก
ไวใ้นบัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลให้บันทึกลดยอด (กองบัญชีแจ้งยอด) 

กลับรายการบัญชีที่บันทึกไว้เดิม

เดบิต  บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล

เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล

บันทึกบัญชีใหม่

เดบิต บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ

เครดิต  บัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน – หน่วยงานรับเงนิ 

งบกลางจากคลังกทม. - ประจ า 
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5.3 บันทึกการรับโอนทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน ระหว่างหน่วยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร  (ถ้ายังไม่ได้บันทึกระหว่างปี) 

หน่วยงานผู้โอน

เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงานโอนทรัพย์สินให้หน่วยงานอื่น

บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม (ระบุประเภท)

เครดิต  บัญชีสินทรัพย์ (ระบุประเภท)

หน่วยงานผู้รับโอน

เดบิต  บัญชีสินทรัพย์ (ระบุประเภท)

เครดิต  บัญชีรายได้ระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงานรับโอนทรัพย์สินจากหน่วยงานอื่น

บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม (ระบุประเภท)
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5.4 บันทึกรายการจ าหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สินให้หน่วยงาน
ภายนอก (ถ้ายังไม่ได้บันทึกตัดจ าหน่ายระหว่างปี) 

บันทึกค่าเสื่อมราคา

เดบิต  บัญชีค่าเสื่อมราคา

เครดิต  บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม (ระบุประเภท)

บันทึกจ าหน่ายทรัพย์สิน

เดบิต  บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม (ระบุประเภท)

บัญชีส่วนต่างจากการจ าหน่ายทรัพย์สิน

เครดิต  บัญชีสินทรัพย์ (ระบุประเภท)        
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5.5 บันทึกรับรู้การเบิกจ่ายเงินที่หน่วยงานต้องบันทึก
ปรับปรุงรับรู้รายได้และค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม เช่น                  

โครงการไทยนิยมยั่งยืน 

บันทึกปรับปรุงบัญชี

เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล

เครดิต  บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล       
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5.6 กรณีการส่งคนืเงินยืมเงินสะสม  (เป็นยอดส่งคืนปกี่อน)

บันทึกรับเงิน
เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ - หน่วยงาน

เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินยืมเงินสะสม
บันทึกส่งคืน
เดบิต บัญชีเงินยืมเงินสะสมรับจากคลัง กทม.

เครดิต  บัญชีเงินสดในมือ - หน่วยงาน

จดัท าใบโอนบญัชี ปรบัปรงุรายการบญัชี

เดบิต  บญัชคี่าใชจ้่ายจากเงนิยืมเงนิสะสม

เครดติ  บญัชผีลสะสมจากการแกไ้ขขอ้ผดิพลาด
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6. รายการปรับปรุงบัญชีสิ้นปี
6.1 รายได้กรุงเทพมหานครค้างรับ

6.2 ลูกหนี ภาษีกรุงเทพมหานคร

6.3 ค่าเผื่อหนี สงสัยจะสูญ / ค่าเผื่อหนี สงสัยจะสูญ - ส่วนเกิน

6.4 รายได้กรุงเทพมหานครค้างน้าส่งคลัง กทม.

6.5 รายได้ค้างรับอื่นและบัญชีรายได้แผ่นดินค้างน้าส่งคลัง

6.6 รายได้กรุงเทพมหานครรับล่วงหน้า

6.7 รายได้กรุงเทพมหานครน้าส่งคลังล่วงหน้า

6.8 รายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างจ่าย

6.9 รายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างรับ

6.10 รายได้จากเงินนอกงบประมาณ 

6.11 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

6.12 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

6.13 ค่าเสื่อมราคา/ ค่าตัดจ้าหน่าย
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การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี (สิ้นปีงบประมาณ)

6.1 บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครค้างรับ จากยอดภาษีน้ ามัน/            
ค่าท าบัตรประชาชน/ค่าปรับฯ (รายได้กรุงเทพมหานคร 
เฉพาะที่มียอดในใบน าส่งระบุว่าได้รับเงินภายในเดือน กันยายน)

เดบิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครค้างรับ
เครดิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานคร
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6.2 บัญชีลูกหนีภ้าษีกรุงเทพมหานคร

เดบิต  บัญชีลูกหนี ภาษีกรุงเทพมหานคร
เครดิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานคร

บันทึกยอดลูกหนี้ภาษีกรุงเทพมหานคร ตามที่ฝ่ายรายได้              
แจ้งยอด และรายงานตามแบบ บช.3 ที่ส่งกองบัญชี
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6.3 บัญชคี่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 

เดบิต  บัญชีหนี สงสัยจะสูญ
เครดิต  บัญชีค่าเผื่อหนี สงสัยจะสูญ

*** ในงบแสดงผลการด้าเนินงานทางการเงิน แสดงไว้ในรายการค่าใช้จ่ายอ่ืน 
*** หมายเหตุประกอบงบการเงิน หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายอื่น แสดงไว้ในรายการ 
หนี สงสัยจะสูญ

ค านวณได้จากยอด 5% ของยอดลูกหนี้ภาษีกรุงเทพมหานครคงเหลอื

ถ้ายอดที่ค านวณได้เพื่อใช้ตั้งยอดค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสญูมากกว่าที่บันทึก
บัญชีไว้ในยอดยกมา ให้ตั้งค่าเผื่อหนีส้งสยัจะสญูเพิ่ม
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6.3 บัญชีค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (ต่อ) 

เดบิต  บัญชีค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ
เครดิต  บัญชีหนี้สงสัยจะสญู

*** ในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน แสดงไว้ในรายการ
รายได้อื่น 
*** หมายเหตุประกอบงบการเงนิ หมายเหตุ รายได้อื่น แสดงไว้ใน
รายการ ค่าเผื่อหนี้สงสยัจะสญู - ส่วนเกิน

ถ้ายอดที่ค านวณได้เพื่อใช้ตั้งยอดค่าเผื่อหนี้สงสยัจะสญูน้อยกว่าที่บนัทึก
บัญชีไว้ในยอดยกมา ให้บันทึกค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ ลด
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6.4 บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครค้างน าส่งคลัง กทม. 

เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงาน
โอนเงินรายได้กทม.ให้คลังกทม.
เครดิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครค้างน้าส่งคลัง กทม.

ผลต่างระหว่างบัญชีรายได้กรุงเทพมหานครกับบัญชีคา่ใช้จ่ายระหว่าง
หน่วยงาน - หน่วยงานโอนเงินรายได้กทม.ให้คลังกทม. (เท่ากับยอดลูกหนี้
ภาษีกรุงเทพมหานคร/ รายได้กทม.ค้างรับ /ลูกหนี้เช็คขัดข้อง/                      
ลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิด) ให้ปรับปรุงบัญชี โดย
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และปรับปรุงผลต่างระหว่างบัญชรีายได้แผ่นดิน กับ 
บัญชรีายได้แผ่นดินน าส่งคลัง

เดบิต  บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง
เครดิต  บัญชีรายได้แผ่นดินค้างน าส่งคลัง

กรณีรับรายได้แผ่นดินแล้วน าส่งไม่ทันภายในปีงบประมาณ 
ให้ปรับปรุงบัญชี

เดบิต  บัญชรีายได้ค้างรับอื่น
เครดิต  บัญชีรายได้แผ่นดิน



6.6 บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครรับล่วงหน้า 

เดบิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานคร
เครดิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครรับล่วงหน้า
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6.7 บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครน าส่งคลังล่วงหน้า 

เดบิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครน าส่งคลังล่วงหน้า

เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน -

หน่วยงานโอนเงินรายได้กทม.ให้คลังกทม. 

เท่ากับยอดรายได้กรุงเทพมหานครรับล่วงหน้า
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6.8 บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างรับ

เดบิต  บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างรับ

เครดิต  บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล

เท่ากับยอดรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลที่หน่วยงาน            
ยังไม่ได้รับโอน
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6.9 บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างจ่าย

เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล

เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างจ่าย

เท่ากับยอดค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาลที่หน่วยงาน
ยังไม่ได้จ่าย (ยอดที่ยังไม่ได้รับโอนเงินบวกกับยอดที่รับ

โอนแล้วแต่จ่ายไม่ทัน
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6.10 ปรับปรุงรับรู้บัญชีรายได้จากเงินนอกงบประมาณ 

เดบิต  บัญชีรายได้จากเงนิบริจาครอการรับรู้ - หน่วยงาน
บัญชีรายได้จากเงนินอกงบประมาณอ่ืนรอการรับรู้ - เงนิอุดหนุนรัฐบาล - หน่วยงาน
บัญชีรายได้จากเงนินอกงบประมาณอ่ืนรอการรับรู้ - คชจ. 5% - หน่วยงาน
บัญชีรายได้จากเงนินอกงบประมาณอ่ืนรอการรับรู้ - หน่วยงาน          
เครดติ  บัญชีรายได้จากเงนิบริจาค - หน่วยงาน

บัญชีรายได้จากเงนินอกงบประมาณอ่ืน - เงนิอุดหนุนรัฐบาล - หน่วยงาน
บัญชีรายได้จากเงนินอกงบประมาณอ่ืน - คชจ. 5% - หน่วยงาน
บัญชีรายได้จากเงนินอกงบประมาณอ่ืน - หน่วยงาน

ปรับปรุงด้วยยอดค่าใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ บวก ยอดซื้อทรัพย์สิน
จากเงินนอกงบประมาณรอการรับรู้ที่จ่ายในปีปัจจุบัน ของเงนินอก
งบประมาณ ในแต่ละประเภท

28

1) บัญชีรายได้จากเงินนอกงบประมาณ 



2) ปรับปรุงรับรู้บัญชีรายได้จากสินทรัพย์รับบริจาค 

เดบิต  บัญชีรายได้จากสินทรัพย์รับบริจาครอการรับรู้
เครดิต  บัญชีรายได้จากสินทรัพย์รับบริจาค

ปรับปรุงด้วยยอดค่าเสื่อมราคาประจ าปีของสินทรพัย์รับบริจาค
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6.11 บัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

เดบิต บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ
เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่น - หน่วยงาน

1) ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไม่ทันในปีงบประมาณ เช่น เงินประกันสังคม/ค่าอาหารท้าการนอกเวลา/
ค่าจ้างเหมารายบุคคล เป็นต้น

2)  ยอดค่าสาธารณูปโภคตามใบแจ้งหนี  ได้แก่  ค่าน ้าประปา  ค่าไฟฟ้า  ค่าโทรศัพท์ 
(โทรศัพท์ส้านักงานและโทรศัพท์มือถือผู้บริหาร) ค่าอินเทอรเ์น็ท  ค่าไปรษณีย์

*** ปรับปรุงรายการในสมุดรายวันทั่วไป และบันทึกรายการในทะเบียนคุม

ย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ

*** ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร - กระแสรายวันคงเหลือที่ค้างจ่ายเท่ากับจ านวนเงนิทีต่ั้ง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายในกรณีที่ 1 ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไม่ทันในปีงบประมาณหรือไม่

ประกอบด้วย 2 กรณี   
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6.12 บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ
เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

กรณีบันทึกบัญชีไว้เป็นค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าให้ปรับปรุงบัญชีรับรูย้อด
ค่าใช้จ่ายของปีปัจจุบัน
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6.13 บัญชีค่าเส่ือมราคา 

- ทรัพย์สินเก่ายกมา (รวมทรัพย์สินที่จ าหน่าย/โอนให้หน่วยงานภายนอก/
ทรัพย์สินที่โอนให้หน่วยงานอ่ืน)

- ทรัพย์สินตกส ารวจ
- ทรัพย์สินที่รับโอนจากหน่วยงานอ่ืน
- ทรัพย์สินใหม่ได้มาจากการจัดซ้ือ/จัดจ้างในปีปัจจุบัน
- ทรัพย์สินทีไ่ด้รับจากการบริจาคปีปัจจุบัน 
(ให้สรุปรายการค่าเส่ือมราคาจากทรัพย์สินรับบริจาคปีเก่าและปีปัจจุบัน               
เพ่ือใช้ในการรับรู้เป็นรายได้จากสินทรัพย์รับบริจาค)

แยกบันทึกดังนี้

เดบิต  บัญชีค่าเสื่อมราคา (ระบุประเภท)
เครดิต  บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม (ระบุประเภท)
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7. รายการปิดบัญชี 

7.1 ปิดบัญชีรายได/้ค่าใช้จ่าย (ทุกบัญช)ี ผลต่าง เข้า                            
บัญชีรายได้สูง (ต่้า) กว่าค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน

7.2 ปิดบัญชีรายได้สูง (ต่้า) กว่าค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน เข้า

บัญชีรายได้สูง (ต่้า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม

7.3 ปิดบัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด เข้า                 
บัญชีรายได้สูง (ต่้า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม
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8. จัดท างบการเงินประจ าปี
8.1 งบทดลอง

8.2 งบแสดงฐานะการเงนิ

8.3 งบแสดงผลการด าเนนิงานทางการเงนิ

8.4 งบกระแสเงินสด

8.5 หมายเหตุประกอบงบการเงนิ

8.6 รายงานบัญชีมูลคา่ทรัพย์สินประจ าปี
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1.งบแสดงฐานะการเงิน   
• ใชต้วัเลขในแต่ละประเภทบญัชี จากหมายเหตุประกอบงบการเงิน                  
ซ่ึงไดร้วบรวมตวัเลขจากงบทดลองหลงัปิดบญัชีแต่ละบญัชี ในหมวด 1  
ทรัพยสิ์น หมวด 2  หน้ีสิน และหมวด 3 ทุน มาแสดงใหถู้กตอ้งตาม                  
คู่มือการบญัชีกรุงเทพมหานคร
• ส่วนรายการท่ีไม่มีหมายเหตุหรือไม่ไดก้ าหนดใหจ้ดัท าหมายเหตุจะตอ้ง
เกบ็จากงบทดลอง ไดแ้ก่ บญัชีเงินยมืเงินสะสมรับจากคลงักรุงเทพมหานคร   
บญัชีเงินกูย้มื - ระยะยาว
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การจดัท างบการเงินของหน่วยงาน



2.   งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน
• ใชต้วัเลขในแต่ละประเภทบญัชีจากหมายเหตุประกอบงบการเงิน โดยรวบรวม
ตวัเลขจากงบทดลองก่อนปิดบญัชีในหมวด  4  รายได ้ และหมวด 5  ค่าใชจ่้าย         
มาแสดงใหถู้กตอ้งตามคู่มือการบญัชีกรุงเทพมหานคร

• บญัชีท่ีไม่มีหมายเหตุจะตอ้งรวบรวมตวัเลขจากงบทดลอง ไดแ้ก่ บญัชีค่าใชจ่้ายจาก
เงินอุดหนุนรัฐบาล  บญัชีรายไดจ้ากเงินอุดหนุนรัฐบาล และบญัชีค่าใชจ่้ายจากเงิน
ยมืเงินสะสม  
ข้อสังเกต ประเภทรายการบญัชีรายไดก้รุงเทพมหานคร ไม่แสดงในงบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน เน่ืองจากหน่วยงานรับเงินแลว้น าส่งคลงักรุงเทพมหานครไม่
สามารถน าไปบริหารจดัการได้
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รายไดส้งู/ (ต า่) กว่าคา่ใชจ้า่ยปีปัจจบุนั



3. งบกระแสเงนิสด
จัดท าโดยใช้วธีิทางอ้อม ซ่ึงม ี3 กจิกรรม คือ กจิกรรมด าเนินงาน  กิจกรรมลงทุน  
และกจิกรรมจัดหาเงนิ มีวิธีค านวณดงันี้

1.  กระแสเงนิสดจากกจิกรรมด าเนินงาน
1) รายได้สูง/(ต ่า)กว่า ค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน 

(จากงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงนิปีปัจจุบัน)

บวก รายการทีไ่ม่กระทบกบัตัวเงิน 

(จากงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงนิปีปัจจุบัน)

ค่าเส่ือมราคา / ค่าตัดจ าหน่าย

หนีส้งสัยจะสูญ (กรณีคดิค่าเผ่ือหนีส้งสัยจะสูญเพิม่จากปีก่อน)

ส่วนต่างจากการจ าหน่ายทรัพย์สิน

ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงานโอนทรัพย์สินให้หน่วยงานอ่ืน
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หัก รายการที่ไม่กระทบกบัตัวเงิน 

(จากงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินปีปัจจุบัน)

• รายได้จากการรับโอนทรัพย์สิน

• รายได้ระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงานรับโอนทรัพย์สินจากหน่วยงานอ่ืน
• หนีส้งสัยจะสูญ (กรณคีดิค่าเผ่ือหนีส้งสัยจะสูญลดจากปีก่อน)

• ค่าใช้จ่ายจากเงินยืมเงินสะสม (กรณีปรับกบับัญชีผลสะสมจากการแก้ไข
ข้อผดิพลาด)

38



2) สินทรัพย์ด าเนินงานลดลง/ (เพิม่ขึน้)
(แสดงเฉพาะทีห่น่วยงานมีรายการเท่าน้ัน)

39

หลกัการ

รายไดส้งู/(ต า่) กว่าค่าใชจ้า่ยปีปัจจบุนั 

*** โดยใชก้ารเปรียบเทียบยอดปลายงวด หกั ยอดตน้งวด

ในงบแสดงฐานะการเงนิ

สินทรพัยเ์พิ่มขึน้ใหน้ าไป หัก

สินทรพัยล์ดใหน้ าไป บวก



• ลูกหน้ีหมุนเวยีนและรายไดค้า้งรับ
ลูกหน้ีภาษีทุกประเภท (ยอดก่อนหกัค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ)
ลูกหน้ีเชค็ขดัขอ้ง 
รายไดก้รุงเทพมหานครคา้งรับ 
ลูกหน้ีหมุนเวยีนและรายไดค้า้งรับอ่ืน (รายไดจ้ากเงินอุดหนุนรัฐบาลคา้งรับ)

• ลูกหน้ีระยะสั้นอ่ืน  (ถา้มี)
ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้ 
รายได ้กทม.น าส่งคลงัล่วงหนา้
ลูกหน้ีความรับผดิทางละเมิดของ กทม.

• สินทรัพยจ์ากการรับบริจาค (ก่อนหกัค่าเส่ือมราคา)
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สินทรพัยด์ าเนนิงานลดลง / (เพิ่มขึน้)



3) หนีสิ้นด ำเนินงำนเพิม่ขึน้/(ลดลง)

(แสดงเฉพาะทีห่น่วยงานมีรายการเท่าน้ัน)
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หลกัการ

รายไดส้งู/(ต า่) กว่าค่าใชจ้า่ยปีปัจจบุนั 

*** โดยใชก้ารเปรียบเทียบยอดปลายงวด หัก ยอดตน้งวด

ในงบแสดงฐานะการเงนิ

หนีส้ินเพ่ิมขึน้ใหน้ าไป บวก

หนีส้ินลดใหน้ าไป หัก



• เจ้ำหนีก้ำรค้ำ (เจ้ำหนีบุ้คคลภำยนอก บวก เจ้ำหนีห้น่วยงำนภำครัฐ) 

• เจ้ำหนีอ่ื้น  (ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย ,ค่ำใช้จ่ำยจำกเงนิอุดหนุนรัฐบำลค้ำงจ่ำย)

• รำยได้รับล่วงหน้ำ (รำยได้ กทม.รับล่วงหน้ำ )

• รำยได้ค้ำงน ำส่งคลงั  (รำยได้กรุงเทพมหำนครค้ำงน ำส่งคลงั กทม.) 

• เงนิทดรองรำชกำรรับจำกคลงั (เงนิทดรองรำชกำรจำกกรมบัญชีกลำง)

• เงนิยืม (ถ้ำม)ี เงนิยืมใช้ในรำชกำรรับจำกคลงักรุงเทพมหำนคร                                            
บวก เงนิยืมเงนิสะสมไปทดรองรำชกำรรับจำกคลงักรุงเทพมหำนคร

• เงนิรับฝำก 

• เงนิรับฝำก – ระยะยำว 

• รำยได้รอกำรรับรู้ – ระยะยำว  

=  เงนิสดสุทธิได้มำจำกกจิกรรมด ำเนินงำน = 1) + 2) + 3)
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หนีสิ้นด ำเนินงำนเพิม่ขึน้/(ลดลง)



2. กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน
• ซ้ือสินทรัพยถ์าวร
• งานระหวา่งด าเนินการ

= เงินสดสุทธิไดม้าจากกิจกรรมลงทุน (ผลรวมเป็นลบเสมอ)
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3. กระแสเงินสดจำกกจิกรรมจัดหำเงิน

เงินยืม - ระยะยำว 

(เป็นกำรเปรียบเทยีบเงินยืมเงินสะสมรับจำกคลงักรุงเทพมหำนคร                   
ในงบแสดงฐำนะกำรเงินโดยใช้ยอดปลำยงวด หัก ยอดต้นงวด) 

= เงนิสดสุทธิได้มำจำกกจิกรรมจดัหำเงนิ
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ถ้ำผลต่ำงเพิม่ขึน้ จะแสดงเป็นยอดบวก
ถ้ำผลต่ำงลดลง จะแสดงเป็นยอดหัก



4.  เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดเพิม่ขึน้/ (ลดลง) สุทธิ                      
ไดม้าจาก 3 กิจกรรม  ค  านวณจาก
เงินสดสุทธิไดม้าจากกิจกรรมด าเนินงาน 
บวก เงินสดสุทธิไดม้าจากกิจกรรมลงทุน 
บวก เงินสดสุทธิไดม้าจากกิจกรรมจดัหาเงิน
เท่ากบั  เงินสดและรายการเทยีบเท่าเงินสดเพิม่ขึน้/ (ลดลง) สุทธิ
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5. เงินสดและรำยกำรเทียบเท่ำเงินสด ณ วนัต้นงวด

จากงบแสดงฐานะการเงิน งวดก่อน
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6. เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด ณ วนัปลายงวด ค านวณจาก
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดเพิ่มข้ึน/ (ลดลง) สุทธิ 
บวก เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด ณ วนัตน้งวด (จากงบแสดงฐานะการเงิน)
เท่ากบั เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด ณ วนัปลายงวด 
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***ยอดท่ีไดต้อ้งตรงกบัยอดรายการเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด     
ท่ีแสดงในงบแสดงฐานะการเงิน จึงจะเป็นยอดท่ีถูกตอ้ง



9. ต้นปีกลบัรายการบัญชี
9.1 บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครค้างรับ

เดบิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานคร

เครดิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครค้างรับ

9.2 บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครค้างน้าส่งคลัง

เดบิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครค้างน าส่งคลัง กทม.

เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงาน

โอนเงินรายได้กทม.ให้คลังกทม.
***รายได ้กทม. คา้งรับ (ภาษีน ้ามนัฯ)  ตรวจสอบวา่ไดบ้นัทึกรับรายไดท่ี้หน่วยงานอ่ืน

จดัเกบ็แทน ครบจ านวนตามท่ีไดก้ลบัรายการรายได ้กทม.คา้งรับไวห้รือไม่
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9. ต้นปีกลบัรายการบัญชี (ต่อ)

9.3 บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครรับล่วงหน้า  

เดบิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครรับล่วงหน้า

เครดิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานคร

9.4 บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครน้าส่งคลังล่วงหน้า  

เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - หน่วยงาน 

โอนเงินรายได้กทม.ให้คลังกทม.  

เครดิต  บัญชีรายได้กรุงเทพมหานครน าส่งคลังล่วงหน้า
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9. ต้นปีกลบัรายการบัญชี (ต่อ)

9.5 บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างรับ

เดบิต  บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล

เครดิต  บัญชีรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างรับ

9.6    บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างจ่าย

เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาลค้างจ่าย

เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล
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9. ต้นปีกลับรายการบัญชี (ต่อ)
9.7 บัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
- ต้นปีงบประมาณให้กลบัรายการบัญชี
เดบิต  บัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่น - หน่วยงาน

เครดิต  บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ
***บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป และบันทึกรายการในทะเบียนคุมย่อย
ค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ

- เมื่อจ่ายเงิน 
เดบิต   บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ

เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน

***บันทึกรายการในทะเบียนคุมย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ
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9. ต้นปีกลบัรายการบัญชี
9.8 บัญชีรายได้คา้งรับอื่น

เดบิต  บัญชีรายได้แผ่นดิน

เครดิต  บัญชีรายได้ค้างรับอื่น

9.9 บัญชีรายได้แผ่นดินค้างนา้ส่งคลัง

เดบิต  บัญชีรายได้แผ่นดินค้างน าส่งคลัง

เครดิต  บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง
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จบการน าเสนอ


