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วิธีการลงบัญชี  งบบุคลากร

เมื่อได้รับใบสําคัญ   จ่ายผ่านหน่วยงาน 
1    ค่าตอบแทนพนักงานราชการและค่าครองชีพ

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1    ค่าตอบแทนพนักงานราชการและค่าครองชีพ 1    ค่าตอบแทนพนักงานราชการและค่าครองชีพ 1    ค่าตอบแทนพนักงานราชการและค่าครองชีพ

เดบิต   ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เดบิต   ค่าครองชีพ เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบบุคลากร เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ

เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย
รับใบสําคัญค่าตอบแทนพนักงานราชการ จํานวน 1 ชุด ขอเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ   งบบุคลากร จ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ งบบุคลากร

ขบ.02 เลขที่ ........ เช็คเลขที่.............
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วิธีการลงบัญชี  งบดําเนินงาน

เมื่อได้รับใบสําคัญ   กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 
1    ค่าล่วงเวลา (ค่าตอบแทน)
2    ค่าจ้างเหมาบริการ (ค่าใช้สอย)
3    ค่าวัสดุต่าง ๆ
4    ค่าสาธารณูปโภค
5    เงินสมทบกองทุนประกันสังคม

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   ค่าตอบแทน 1   ค่าตอบแทน 1   ค่าตอบแทน

เดเ บบิต  ค่าล่วงเวลาลว เวล เดบิต  เงินฝากธนาคาเ บ เ น ธน รในงรใน บประมาณ เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายบปร ม ณ เ บ ใบส ญ จ ย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ

รับใบสําคัญค่าล่วงเวลา งบดําเนินงาน จํานวน ........ชุด ขอเบิกค่าล่วงเวลา งบดําเนินงาน ขบ.02 เลขที่ ........ จ่ายเงินค่าล่วงเวลา งบดําเนินงาน เช็คเลขที่...........

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
2   ค่าใช้สอย 2   ค่าใช้สอย 2   ค่าใช้สอย

เดบิต  ค่าจ้างเหมาบริการ เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ(ยอดสุทธิ)

รับใบสําคัญค่าจ้างเหมาบริการ งบดําเนินงาน จํานวน ...ฉบับ ขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ งบดําเนินงาน ขบ.02 เลขที่ ........ จ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ งบดําเนินงาน เช็คเลขที่...........



02

3

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
3   ค่าวัสดุต่าง ๆ 3   ค่าวัสดุต่าง ๆ 3   ค่าวัสดุต่าง ๆ

เดบิต  ค่าวัสดุ เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่าย/เจ้าหนี้บุคคลภายนอก เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ)

รับใบสําคัญ/ใบแจ้งหนี้ค่าวัสดุ... งบดําเนินงาน จํานวน ...ฉบับขอเบิกค่าวัสดุ......... งบดําเนินงาน ขบ.02 เลขที่ ........ จ่ายเงินค่าวัสดุ......... งบดําเนินงาน เช็คเลขที่...........

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
4   ค่าสาธารณูปโภค 4   ค่าสาธารณูปโภค 4   ค่าสาธารณูปโภค

เดบิต  ค่าไฟฟ้า เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก
  ค่าน้ําประปา เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ)
ค่าโทรศัพท์  คาโทรศพท ขอเบิกค่าสาธารณปโภค งบดขอเบกคาสาธารณูปโภค งบดาเนนงานําเนินงาน ขบ 02 เลขที่ จ่ายเงินค่าสาธารณปโภค งบดําเนินงาน เช็คเลขที่ ขบ.  เลขท ........ จายเงนคาสาธารณูปโภค งบดาเนนงาน เชคเลขท...........

  ค่าไปรษณีย์
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่าย/เจ้าหนี้บุคคลภายนอก

รับใบสําคัญ/ใบแจ้งหนี้ ค่าสาธารณูปโภค งบดําเนินงาน 
จํานวน.......ฉบับ

การบันทึกกรณีมีภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ขบ.02 
บันทึกในรายวันทั่วไป 03
เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก (ยอดภาษี)

เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน (ยอดภาษี)
บันทึกภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ขบ.02 เลขที่ .................
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ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
5   เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 5   เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 5   เงินสมทบกองทุนประกันสังคม

เดบิต  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย 
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 

รับใบสําคัญเงินสมทบกองทุนประกันสังคม งบดําเนินงาน ขอเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม งบดําเนินงาน จ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม งบดําเนินงาน  
จํานวน ........ฉบับ ขบ.02 เลขที่ ........ เช็คเลขที่.....
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วิธีการลงบัญชี  งบดําเนินงาน

เมื่อได้รับใบสําคัญ/ใบแจ้งหนี้   กรณีจ่ายตรงผู้ขายโดย ผ่าน PO และกรณีไม่ผ่าน PO 
1    ค่าจ้างเหมาบริการ (ค่าใช้สอย)
2    ค่าวัสดุต่าง ๆ
3    ค่าสาธารณูปโภค

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย   ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
1   ค่าใช้สอย 1   ค่าใช้สอย

เดบิต  ค่าจ้างเหมาบริการ เดบิต   เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก (เต็มจํานวน)
เครดิต   เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน (เต็มจํานวน)

รับใบแจ้งหนี้ค่าจ้างเหมาบริการ งบดําเนินงาน จํานวน ..ฉบับ เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

่จ่ายตรงค่าจ้างเหมาบริการ งบดําเนินงาน ขบ.02 เลขที่ .......

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย   ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
2   ค่าวัสดุต่าง ๆ 2  ค่าวัสดุต่าง ๆ

เดบิต  ค่าวัสดุ เดบิต  เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก (เต็มจํานวน)
เครดิต   เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน (เต็มจํานวน)

รับใบแจ้งหนี้ค่าวัสดุ....... งบดําเนินงาน จํานวน ....ฉบับ เดบิต  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เครดิต  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

จ่ายตรงค่าวัสดุ...... งบดําเนินงาน ขบ.02 เลขที่ .......
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ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย   ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
3   ค่าสาธารณูปโภค 3   ค่าสาธารณูปโภค

เดบิต  ค่าไฟฟ้า เดบิต   เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก (เต็มจํานวน)
  ค่าน้ําประปา เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน (เต็มจํานวน)
  ค่าโทรศัพท์ เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
  ค่าไปรษณีย์ เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เครดิต   เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก

รับใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภค งบดําเนินงาน จํานวน ....ฉบับ จ่ายตรงค่าสาฦธารณูปโภค งบดําเนินงาน ขบ.02 เลขที่ .......
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วิธีการลงบัญชี  งบดําเนินงาน ด่านชั่งน้ําหนัก

เมื่อได้รับใบสําคัญ   กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 
1    ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก (ค่าใช้สอย)
2    ค่าวัสดุต่าง ๆ
3    ค่าสาธารณูปโภค
4    ค่าจ้างเหมาบริการ

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก (ค่าใช้สอย) 1  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก (ค่าใช้สอย) 1  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก (ค่าใช้สอย)

เดบิต   ค่าเบี้ยเลี้ยง เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
  ค่าเช่าที่พัก เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
เครดเครดติต ใบสําคัญค้างจ่าย  ใบสาคญคางจาย

รับใบสําคัญค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก ด่าน ฯ .......... ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก ด่าน ฯ ..... ขบ.02 เลขที่....... จ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก ด่าน ฯ ..... เช็คเลขที่........
งบดําเนินงาน  จํานวน ......  ชุด

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
2   ค่าวัสดุต่าง ๆ 2   ค่าวัสดุต่าง ๆ 2   ค่าวัสดุต่าง ๆ

เดบิต   ค่าวัสดุ เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ)

รับใบสําคัญค่าวัสดุ........ ด่าน ฯ .......... ขอเบิกค่าวัสดุ.......... ด่าน ฯ ..... ขบ.02 เลขที่........ จ่ายเงินค่าวัสดุ..... ด่าน ฯ ..... เช็คเลขที่........
งบดําเนินงาน  จํานวน ......  ฉบับ
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ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
3   ค่าสาธารณูปโภค 4   ค่าสาธารณูปโภค 4   ค่าสาธารณูปโภค

เดบิต   ค่าไฟฟ้า เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก
  ค่าน้ําประปา เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ)
  ค่าโทรศัพท์
  ค่าไปรษณีย์
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่าย/เจ้าหนี้บุคคลภายนอก

รับใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภค........ ด่าน ฯ .......... ขอเบิกค่าสาธารณูปโภค ด่าน ฯ ..... ขบ.02 เลขที่........ จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค ด่าน ฯ ..... เช็คเลขที่........
งบดําเนินงาน  จํานวน ......  ฉบับ

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
4    ค่าจ้างเหมาบริการ 4    ค่าจ้างเหมาบริการ 4    ค่าจ้างเหมาบริการ

เดบิต   ค่าจ้างเหมาบริการ เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ)

รับใบสําคัญค่าจ้างเหมาบริการ ด่าน ฯ .......... ขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ ด่าน ฯ ..... ขบ.02 เลขที่........ จ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ ด่าน ฯ ..... เช็คเลขที่........
งบดําเนินงาน  จํานวน ......  ฉบับ
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วิธีการลงบัญชี  งานตํารวจทางหลวง

เมื่อได้รับใบสําคัญ   กรณีจ่ายตรงผู้ขายโดยผ่าน PO และ กรณีจ่ายตรงผู้ขายโดยไม่ผ่าน PO 
1    ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย   ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
1   ค่าวัสดุ 1   ค่าวัสดุ

เดบิต   ค่าเชื้อเพลิง เดบิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ/เจ้าหนี้บุคคลภายนอก
เครดิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ/เจ้าหนี้บุคคลภายนอก เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบดําเนินงาน

เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา
เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา

รับใบแจ้งหนี้ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง งานตํารวจทางหลวง จ่ายตรงค่าน้ํามันเชื้อเพลิง งานตํารวจทางหลวง งบดําเนินงาน
งบดําเนินงาน  จํานวน ......  ฉบับ ขบ.01 เลขที่ ........................



ญ
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วิธีการลงบัญชี  งานบํารุงปกติ

กรณีจ่ายตรง ผ่าน PO และ กรณีจ่ายตรงไม่ผ่าน PO

1     ค่ ั ุก่ ร้าวสด อส าง 5     ค่าวัสดุไฟฟ้า
2     ค่ ั ุาวสดจราจร 6     ค่าจ้างเหมาบริการ
3     ค่ ั ุาวสดการเกษตร 7     ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง
4     ค่าวัสดุอื่น

ขั้นตอนที่ 1    เมื่อได้รับใบสําคัญ  (บันทึกในรายวันทั่วไป 03) ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย  (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
1-6   ค่ ั ุต่  ๆ  ค่ ้ ิาวสด าง และ าจางเหมาบรการ 1-6   ค่าวัสดุต่าง ๆ และ ค่าจ้างเหมาบริการ

เดบิต   ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา เดบิต   รับสินค้า/ใบสําคัญ  (เต็มจํานวน)
เครดิต   รับสินค้า/ใบสําคัญ  หรือ เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบลงทุน (เต็มจํานวน)ุ

  เจ้าหนี้บุคคลภายนอก  หรือ เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
  ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

รับใบแจ้งหนี้/ใบสําคัญ ค่าวัสดุ....งานบํารุงปกติ จํานวน 1 ฉบับ จ่ายตรงค่าวัสดุ....งานบํารุงปกติ ขบ.01 เลขที่.............

7   ค่ ้ํ ั ื้ ิงานามนเชอเพล 7   ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง
เดบิต   ค่าเชื้อเพลิง เดบิต   รับสินค้า/ใบสําคัญ  (เต็มจํานวน)

เครดิต   รับสินค้า/ใบสําคัญ  หรือ เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบลงทุน (เต็มจํานวน)
  เจ้าหนี้บุคคลภายนอก  หรือ เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
  ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

รับใบแจ้งหนี้ ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง  งานบํารุงปกติ จํานวน 1 ฉบับ จ่ายตรงค่าน้ํามันเชื้อเพลิง งานบํารุงปกติ  ขบ.01 เลขที่.............
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กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน

1     ค่ ั ุก่ ร้าวสด อส าง 5     ค่าวัสดุไฟฟ้า 9     ค่าเบี้ยเลี้ยง
2     ค่ ั ุาวสดจราจร 6     ค่าจ้างเหมาบริการ 10     ค่าซ่อมหม้อแปลงไฟฟ้า
3     ค่ ั ุาวสดการเกษตร 7     ค่าชั่วคราว 11     ค่าเช่าเครื่องจักร
4     ค่ ั ุอื่นาวสด 8     ค่าล่วงเวลา

ขั้นตอนที่ 1    เมื่อได้รับใบสําคัญ  (บันทึกในรายวันทั่วไป 03) ขั้นตอนที่ 2    เบิก  (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1-11   ค่ ั ุต่  ๆ  ค่ ื่น ๆาวสด าง และ าอ 1-11 ค่ ั ุต่  ๆ    าวสด าง และ ค่าอื่น ๆ 1-11   ค่าวัสดุต่าง ๆ และ ค่าอื่น ๆ

เดบิต   ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบลงทุน เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ)

้ ี ้  เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก
รับใบแจ้งหนี้/ใบสําคัญ ค่าวัสดุ....งานบํารุงปกติ จํานวน 1 ฉบับ ขอเบิกเงินค่าวัสดุ.......งานบํารุงปกติ ขบ.02 เลขที่ ............... จ่ายเงินค่าวัสดุ......งานบํารุงปกติ  เช็คเลขที่...........

การบันทึกกรณีมีภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ขบ.02 หรือ ขบ.03
บันทึกในรายวันทั่วไป 03

เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก (ยอดภาษี)
เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบลงทุน (ยอดภาษี)

บันทึกภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ขบ.02 เลขที่ .................



้ไขภัยพิบัติ , อํานวยความปลอภัย

/   ฯ น )
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วิธีการลงบัญชี  งานบํารุงพิเศษและบูรณะ , งานบํารุงตามกําหนดเวลา , งานแก้ไขซ่อมแซมฉุกเฉิน , งานแก

กรณีจ่ายตรง ผ่าน PO และ จ่ายตรงไม่ผ่าน PO (ขบ.02)

1     ค่าจ้างเหมาบริการ  (งานสอบราคา และ งานประกวดราคา)
2     ค่าจ้างเหมาบริการ
3     ค่าวัสดุต่าง ๆ

ขั้นตอนที่ 1    เมื่อได้รับใบสําคัญ   (บันทึกในรายวันทั่วไป 03) ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย  (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
1-3  ค่ ้ ิ   ค่ ั ุต่  ๆาจางเหมาบรการ และ าวสด าง 1-3  ค่าจ้างเหมาบริการ และ ค่าวัสดุต่าง ๆ

เดบิต   ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา เดบิต   รับสินค้า/ใบสําคัญ  (เต็มจํานวน)
เเครดตครดิต   รับสินค้า/ใบสําคัญ    รบสนคา ใบสาคญ  เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบลงทุน (เต็มจํานวน)เครดต รายไดระหวางหนวยงาน งบลงทุ  (เตมจานวน

เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

รับใบแจ้งหนี้/ใบสําคัญ ค่าจ้างเหมาบริการงาน...... จํานวน 1 ชุดจ่ายตรงค่าจ้างเหมาบริการงานบํารุง............ ขบ.01 เลขที่.............



ขั้นตอนที่ 1    เมื่อได้รับใบสําคัญ   (บ
1   ค่าจ้างเหมาบริการ  (งานสอบราคา และ งานประกวดราคา) 1   ค่าจ้างเหมาบริการ  (งานสอบราคา และ งานประกวดราคา)

เดบิต   พักงานระหว่างก่อสร้าง เดบิต   รับสินค้า/ใบสําคัญ  (เต็มจํานวน)

รั ใ

ุงทางหลวงผ่านย่านชุมนุมชน

รับใบแจ โ ช โ

เครดิต   พักงานระหว่างก่อสร้าง
บันทึกหักล้างบัญชีพักงานระหว่างก่อสร้าง เป็นสินทรัพย์
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กรณีจ่ายตรง ผ่าน PO 
วิธีการลงบัญชี  โครงการบูรณะทางหลวงสายหลัก , โครงการเพิ่มประสิทธิภาพทางหลวง , งานปรับปร

1     ค่าจ้างเหมาบริการ  (งานสอบราคา และ งานประกวดราคา)

ันทึกในรายวันทั่วไป 03) ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย  (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)

เครดิต   รับสินค้า/ใบสําคัญ  เครดิต   
เดบิต   ภาษีหัก 

รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบลงทุน (เต็มจํานวน)
ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
้้ง ี้ ่ ้ ริ ร โ ร รหนีค่าจ้างเหมาบริการ ครงการ..............จํํานว 1 ช ่ ร ่ ้ ริ รน 1 ุด จ่ายตรงค่าจ้างเหมาบริการ โ รครง ร 01 ี่การ............ ขบ.01 เลขที.............

เมื่องานแล้วเสร็จ ต้องปรับปรุงเป็นสินทรัพย์ โดยนําเข้าในระบบสินทรัพย์ สท.01 
(เมื่อก่อนใช้ บช.01 ป

(บันทึกในราย
รับปรุง) แล้วนํามาลงบัญชี
วันทั่วไป 03)

เดบิต   ถนน



ขั้นตอนท
1  ค่าจ้างชั่วคราวและค่าล่วงเวลา

เดบิต   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน ปท
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย

วิธีการลงบัญชี  งบลงทุน งานโครงการ
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เมื่อได้รับใบสําคัญ   กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 
1    ค่าจ้างชั่วคราวและค่าล่วงเวลา

ี่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1  ค่าจ้างชั่วคราวและค่าล่วงเวลา 1  ค่าจ้างชั่วคราวและค่าล่วงเวลา

. เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบลงทุน เครดิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 

รับใบสําคัญค่าจ้างชั่วคราวและค่าล่วงเวลา โครงการ ฯ ......ขอเบิกค่าจ้างชั่วคราวและค่าล่วงเวลา โครงการ ฯ ....... จ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราวและค่าล่วงเวลา โครงการ ฯ ....... 
จํานวน.............. ชุด ขบ.02 เลขที่........ เช็คเลขที่........



ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02 ขั้นตอนที่ 2 ปรับปรุงในรายวันทั่วไป 03

เบิกเกินส่งคืนค่าจ้างชั่วคราว งานบํารุงปกติ นส.02 เลขที่ ..... บันทึกปรับปรุงเบิกเกินส่งคืนค่าจ้างชั่วคราว งานบํารุงปกติ 

ขั้นต
2   ค

)

เครดิต   ค่าสาธารณูปโภค (แล้วแต่ว่าเป็นค่าอะไร ก็ให้เครดิตออก)
เบิกเกินส่งคืนค่าสาธารณูปโภค งบดําเนินงาน บันทึกปรับปรุงเบิกเกินส่งคืนค่าสาธารณูปโภค งบดําเนินงาน
นส.02 เลขที่ ........ บช.01 เลขที่ ........

15
วิธีการลงบัญชี  เบิกเกินส่งคืน

เมื่อมีการเบิกเกินส่งคืน
1      ค่าจ้างชั่วคราว  (บํารุงปกติ)
2      ค่าสาธารณูปโภค (งบดําเนินงาน)
3      ค่าวัสดุ (งบดําเนินงาน)

1   ค่าจ้างชั่วคราว  (บํารุงปกติ) 1   ค่าจ้างชั่วคราว  (บํารุงปกติ)
เดบิต   รายได้ระหว่าง ฯ (งบลงทุน) เดบิต   เงินสดในมือ

เครดิต   เงินสดในมือ เครดิต   เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง
เดบิต   เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง

เครดิต  ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษาุ

บช.01 เลขที่ ........

อนที่ 1  บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02 ขั้นตอนที่ 2 ปรับปรุงในรายวันทั่วไป 03
่าสา

  
ธารณูปโภค (งบดําเนินงาน)
รายได้ระหว่าง ฯ (งบดําเนินงาน

2   ค่าสาธารณูปโภค (งบดําเน
  เงินสดในมือ

ินงาน)
เดบิต

เครดิต   เงินสดในมือ
เดบิต

เครดิต   เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง
เดบิต   เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง
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3   ค่าวัสดุ (งบดําเนินงาน) 3   ค่าวัสดุ (งบดําเนินงาน)

เบิกเกินส
นส.02 เลขที่ ........ บช.01 เลขที่ ........

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02 ขั้นตอนที่ 2 ปรับปรุงในรายวันทั่วไป 03

เดบิต   รายได้ระหว่าง ฯ (งบดําเนินงาน) เดบิต   เงินสดในมือ
เครดิต   เงินสดในมือ เครดิต   เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง

เดบิต   เบิกเกินส่งคืนรอนําส่ง
เครดิต   ค่าวัสดุ

่งคืนค่าวัสดุ ....... งบดําเนินงาน บันทึกปรับปรุงเบิกเกินส่งคืนค่าวัสดุ ....... งบดําเนินงาน



รบใ จ ฉบ

17
วิธีการลงบัญชี  งบกลาง

เมื่อได้รับใบสําคัญ   จ่ายผ่านหน่วยงาน 
1      เงินช่วยการศึกษาบุตร 4      ค่ารักษาพยาบาล (ข้าราชการบํานาญ)
2      ค่ารักษาพยาบาล 5     เงินช่วยพิเศษกรณี ข้าราชการ และ ลูกจ้างประจํา 
3      เงินช่วยการศึกษาบุตร (ข้าราชการบํานาญ)     ถึงแก่ความตาย

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   เงินช่วยการศึกษาบุตร 1   เงินช่วยการศึกษาบุตร 1   เงินช่วยการศึกษาบุตร

เดบิต   เงินช่วยการศึกษาบุตร เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบกลาง เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ

รับใบสําคัญเงินช่วยการศึกษาบตร งบกลาง จํานวน ฉบัขอเบิกเงินช่วยการศึกษาบตร งบกลาง ขบ 02 เลขที่ จ่ายเงินช่วยการศึกษาบตร งบกลาง เช็คเลขที่ั บสําคัญเงินชวยการศึกษาบุตร งบกลาง ํานวน ......... ัขอเบิกเงินชวยการศึกษาบุตร งบกลาง ขบ.02 เลขที ........ จายเงินชวยการศึกษาบุตร งบกลาง เช็คเลขที .........

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
2   ค่ารักษาพยาบาล 2   ค่ารักษาพยาบาล 2   ค่ารักษาพยาบาล

เดบิต   ค่ารักษาพยาบาล เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบกลาง เครดิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 

รับใบสําคัญค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/ใน) ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/ใน) งบกลาง จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/ใน) งบกลาง 
งบกลาง จํานวน ......... ฉบับ ขบ.02 เลขที่ ........ เช็คเลขที่ .........



ต ใ ต ไ ฯ ต นฝ ใ ป
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ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
3   เงินช่วยการศึกษาบุตร (ข้าราชการบํานาญ) 3   เงินช่วยการศึกษาบุตร (ข้าราชการบํานาญ) 3   เงินช่วยการศึกษาบุตร (ข้าราชการบํานาญ)

เดบิต   เงินช่วยการศึกษาบุตร (ข้าราชการบํานาญ) เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบกลาง เครดิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 

รับใบสําคัญเงินช่วยการศึกษาบุตร (ข้าราชการบํานาญ) ขอเบิกเงินช่วยการศึกษาบุตร (ข้าราชการบํานาญ) งบกลาง จ่ายเงินช่วยการศึกษาบุตร (ข้าราชการบํานาญ)  งบกลาง 
งบกลาง จํานวน ......... ฉบับ ขบ.02 เลขที่ ........ เช็คเลขที่ .........

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
4   ค่ารักษาพยาบาล (ข้าราชการบํานาญ) 4   ค่ารักษาพยาบาล (ข้าราชการบํานาญ) 4   ค่ารักษาพยาบาล (ข้าราชการบํานาญ)

เดบิต   ค่ารักษาพยาบาล (ข้าราชการบํานาญ) เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบกลาง เครดิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณเครดิ   บสาคญคางจาย เครดิ  ราย ดระหวางหนวยงาน  งบกลาง เครดิ  เงิ ากธนาคาร นงบ ระมาณ 

รับใบสําคัญค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/ใน) ข้าราชการบําน ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/ใน) ข้าราชการบํานาญ จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/ใน) ข้าราชการบํานาญ
งบกลาง จํานวน ......... ฉบับ งบกลาง ขบ.02 เลขที่ ........ งบกลาง เช็คเลขที่ .........

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
5 เงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจําถึงแก่ความตา 5 เงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจําถึงแก่ความตา 5 เงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจําถึงแก่ควา

เดบิต   เงินช่วยพิเศษกรณี ฯ เดบิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบกลาง เครดิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 

รับใบสําคัญเงินช่วยพิเศษ ฯ ...... งบกลาง จํานวน ......... ฉบับขอเบิกเงินช่วยพิเศษ ฯ ...... งบกลาง  ขบ.02 เลขที่ ........ จ่ายเงินช่วยพิเศษ ฯ ...... งบกลาง  เช็คเลขที่ .........





มตาย 



2   ค่าวัสดุ
3   ค่าจ้างเหมาบริการ

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายว
1   ค่าตอบแทน

เดบิต  ค่าล่วงเวลา ต ต
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบรายจ่ายอื่น เครดิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ 

ข

รับใบแจ ค  น

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหน
3   ค่าจ้างเหมาบริการ

เครดิต ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบรายจ่ายอื่น เครดิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุท
รับใบแจ้งหนี้ค่าจ้างเหมาบริการ งบรายจ่ายอื่น จํานวน .... ฉบขัอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ งบรายจ่ายอื่น ขบ.02 เลขที่ ....... จ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ งบรายจ่ายอื่น เช็คเลขที่ .......

19
วิธีการลงบัญชี  งบรายจ่ายอื่น

เมื่อได้รับใบสําคัญ   กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน 
1   ค่าล่วงเวลา (ค่าตอบแทน)

ันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   ค่าตอบแทน 1   ค่าตอบแทน

เดบิ   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ เดบิ ใบสําคัญค้างจ่าย

รับใบสําคัญค่าล่วงเวลา งบรายจ่ายอื่น จํานวน ........  ชุด ขอเบิกค่าล่วงเวลา งบรายจ่ายอื่น ขบ.02 เลขที่ ....... จ่ายเงินค่าล่วงเวลา งบรายจ่ายอื่น เช็คเลขที่ .......

้ั ้นต ่ ่ ไ ่อนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อต
2   ค่าวัสดุต่าง ๆ

้ั้งเจ ้ ้ ่ ้ ่้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
2   ค่าวัสดุต่าง ๆ 2   ค่าวัสดุต่าง ๆ

เดบิต  ค่าวัสดุ หรือ ค่าเชื้อเพลิง เดบิต  เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก
เค

้งหนี้
รดิต ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุค
่า ........ งบรายจ่ายอื่น จํานวน ........ ฉบ

คลภา
ับ

ยนอก เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบรายจ่ายอื่น เครดิต   เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุท
ขอเบิกค่าวัสดุ ........ งบรายจ่ายอื่น ขบ.02 เลขที่ ....... จ่ายเงินค่าวัสดุ ........ งบรายจ่ายอื่  เช็คเลขที่ .......

ี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
3   ค่าจ้างเหมาบริการ 3   ค่าจ้างเหมาบริการ

เดบิต  ค่าจ้างเหมาบริการ เดบิต  เงินฝากธนาคารในงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก
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การบันทึกกรณีมีภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย
บันทึกในรายวันทั่วไป 03
เดบิต  ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก

เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา
เดบิต  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา

เครดิต   รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบรายจ่ายอื่น
บันทึกภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย ขบ.02 เลขที่ ...........
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วิธีการลงบัญชี  งบรายจ่ายอื่น

เมื่อได้รับใบสําคัญ   กรณีจ่ายตรงผู้ขายโดยผ่าน PO วาง ขบ.01 และ กรณีจ่ายตรงผู้ขายโดยไม่ผ่าน PO วาง ขบ.02
1    ค่าวัสดุต่าง ๆ

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย   ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
1   ค่าวัสดุต่าง ๆ 1  ค่าวัสดุต่าง ๆ

เดบิต  ค่าวัสดุ หรือ ค่าเชื้อเพลิง เดบิต  รับสินค้า/ใบสําคัญ หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก
เครดิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงาน ฯ งบรายจ่ายอื่น

  หรือ เจ้าหนี้บุคคลภายนอก เดบิต  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา
เครดิต  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา

รับใบแจ้งหนี้ค่าวัสดุ ..... งบรายจ่ายอื่น จํานวน .... ฉบับ จ่ายตรงค่าวัสดุ ..... งบรายจ่ายอื่น ขบ.01 เลขที่ .........ุ ุ



ท

ท

ธิ)

ธิ)



ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้
น

รับใบสําค

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหน

เดบิต  เงินรับฝากอื่น เดบิต  เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย

รับใบส

ขั้นตอนท
3    เงินประกันอื่น ๆ

เดบิต  เงินประกันอื่น
  ใบสําคัญค้างจ่าย 

จํานวน ..... ฉบับ
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วิธีการลงบัญชี  เบิกเงินฝากคลัง

เมื่อได้รับใบสําคัญ   กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  วาง ขบ.03
1    เงินบูรณะทรัพย์สิน
2    เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ)
3    เงินประกันอื่น ๆ

1   เงินบูรณะทรัพย์สิน
ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บ

1   เงินบูรณะทรัพย์ส
ันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
ิ 1   เงินบูรณะทรัพย์สิน

เดบิต  เงินรับฝากอื่น เดบิต  เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   เงินฝากคลัง เครดิต เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (ยอดสุทธิ

ัญค่า ..... เงินบูรณะทรัพย์สิน จํานวน ..... ฉบับ ขอเบิกเงินบูรณะทรัพย์สิน เงินฝากคลัง ขบ.03 เลขที่ ....... จ่ายเงินบูรณะทัพย์สิน เช็คเลขที่ .........

ี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
2   เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ) 2   เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ) 2   เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ)

เครดิต   ใบสําคัญค้างจ่าย เครดิต   เงินฝากคลัง เครดิต เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (ยอดสุทธิ
ําคัญค่า ....... เงินฝากต่าง จํานวน ..... ฉบับ ขอเบิกเงินค่า ........ เงินฝากต่าง  ขบ.03 เลขที่ ....... จ่ายเงินค่า ..... เงินฝากต่าง ๆ เช็คเลขที่ .........

ี่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก   (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 3    จ่าย   (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
3    เงินประกันอื่น ๆ 3    เงินประกันอื่น ๆ

เดบิต  เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (ยอดสุทธิ) เดบิต ใบสําคัญค้างจ่าย
  เงินฝากคลัง เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ (ยอดสุทธิเครดิต

รับใบสําคัญขอถอนคืนเงินประกันสัญญา/ปร
เครดิต เครดิต

ะกันซอง ขอเบิกเงินประกันสัญญา/ประกันซอง   ขบ.03 เลขที่ ....... จ่ายเงินประกันสัญญา/ประกันซอง  เช็คเลขที่ .........
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การบันทึกกรณีมีภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย  ขบ.03
บันทึกในรายวันทั่วไป 03
เดบิต   ใบสําคัญค้างจ่าย หรือ เจ้าหนี้ บุคคลภายนอก (ยอดภาษี)

เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

เครดิต   เงินฝากคลัง (ยอดภาษี)
บันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย ขบ.03 เลขที่ .........



ณ บ ( )
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วิธีการลงบัญชี  เบิกเงินฝากคลัง

เมื่อได้รับใบสําคัญ   กรณีจ่ายผ่าน PO วาง ขบ.01 และ ไม่ผ่าน PO วาง ขบ.03 จ่ายตรง
1    เงินบูรณะทรัพย์สิน
2    เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ) ซื้อวัสดุต่าง ๆ
3    เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ) ซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย   ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03) เมื่อเบิกเงินแล้วต้องปรับปรุง บช.01 ( บันทึกในรายวันทั่วไป
1    เงินบูรณะทรัพย์สิน 1    เงินบูรณะทรัพย์สิน 1    เงินบูรณะทรัพย์สิน

เดบิต  ค่าชดใช้ค่าเสียหาย เดบิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ (จํานวนเต็ม) เดบิต   เงินรับฝากอื่น
เครดิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ เครดิต   เงินฝากคลัง จํานวนเต็ม) เครดิต   ค่าชดใช้ค่าเสียหาย

เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบคคล หรือ บคคลธรรมดา (ยอดภาษี)เดบต  ภาษหก  ทจาย นตบุคคล หรอ คุคลธรรมดา ยอดภาษ
เครดิต ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

รับใบแจ้งหนี้ค่า ..... เงินบูรณะทรัพย์สิน จํานวน ......... ฉบับ จ่ายตรงเงินฝากเพื่อบูรณะทรัพย์สิน ขบ.01 เลขที่ .......

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย   ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
2    เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ) ซื้อวัสดุต่าง ๆ 2    เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ) ซื้อวัสดุต่าง ๆ

เดบิต  ค่าวัสดุ เดบิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ (จํานวนเต็ม)
เครดิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ เครดิต   เงินฝากคลัง จํานวนเต็ม)

เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

รับใบแจ้งหนี้ค่า ..... เงินฝากต่าง ๆ จํานวน ......... ฉบับ จ่ายตรงค่า ...... เงินฝากต่าง ๆ  ขบ.01 เลขที่ .......
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ขั้นตอนที่ 1  บันทึกในรายวันทั่วไป 03 เพื่อตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนที่ 2    เบิก - จ่าย   ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
3    เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ) ซื้อน้ํามันเชื้อเพลิ 3    เงินฝากต่าง ๆ  (เงิน ปตท. , เงินอื่นๆ) ซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง

เดบิต  ค่าเชื้อเพลิง เดบิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ (จํานวนเต็ม)
เครดิต   รับสิ้นค้า/ใบสําคัญ เครดิต   เงินฝากคลัง (จํานวนเต็ม)

เดบิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)
เครดิต   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา (ยอดภาษี)

รับใบแจ้งหนี้ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง เงินฝากต่าง ๆ จํานวน .... ฉบับจ่ายตรงค่าน้ํามันเชื้อเพลิง เงินฝากต่าง ๆ  ขบ.01 เลขที่ .......

เมื่อเบิกเงิน ตาม รายการที่ 1-3 แล้วต้องทําการปรับปรุง บช.01 เพื่อหักล้างบัญชีเงินรับฝากอื่นออก

เมื่อเบิกเงินแล้วต้องปรับปรุง บช.01 ( บันทึกในรายวันทั่วไปเมื่อเบิกเงินแล้วต้องปรับปรุง บช.01 ( บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
1    เงินบูรณะทรัพย์สิน 2    เงินฝากต่าง ๆ (ค่าวัสดุ) 2    เงินฝากต่าง ๆ (ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง)

เดบิต  เงินรับฝากอื่น เดบิต   เงินรับฝากอื่น เดบิต   เงินรับฝากอื่น
เครดิต   ค่าชดใช้ค่าเสียหาย เครดิต   ค่าวัสดุ เครดิต   ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง

ปรับปรุงหักล้างบัญชีค่าชดใช้ค่าเสียหายและบัญชีเงินรับฝากอื่ ปรับปรุงหักล้างบัญชีค่าวัสดุ และ บัญชีเงินรับฝากอื่น ปรับปรุงหักล้างบัญชีค่าน้ํามันเชื้อเพลิง และ บัญชีเงินรับฝากอื่น



ธิ)

ธิ)

ธิ)





 03)



น



ขั้

เดบ

รับเงินบูรณะทรัพย์สิน บร.เลขที่ .............นส.01 เลขที่ ........ นําเงินบูรณะทรัพย์สิน ฝากคลัง นส.02-1 เลขที่ ........

2.  เมื่อได้รับเงินฝากต่าง ๆ   (รหัส 10799)

ขั้

เดบ

รับเงินฝากต่าง ๆ บร.เลขที่ .............นส.01 เลขที่ ........ นําเงินฝากต่าง ๆ ฝากคลัง นส.02-1 เลขที่ ........
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วิธีการลงบัญชี  เมื่อรับเงินฝากคลัง

1.  เมื่อได้รับเงินบูรณะทรัพย์สิน  เพื่อชดใช้ค่าเสียหาย  (รหัส 10770)

นตอนที่ 1  (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 2    (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   เมื่อรับเงิน 1   เมื่อนําฝากคลัง

ิต   เงินสดในมือ เดบิต   เงินฝากคลัง
เครดิต   เงินรับฝากอื่น เครดิต   เงินสดในมือ

นตอนที่ 1  (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 2    (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   เม่ื่อรับเงิน ่1  เมื่อนําฝากคลัง

ิต   เงินสดในมือ เดบิต   เงินฝากคลัง
เครดิต   เงินรับฝากอื่น เครดิต   เงินสดในมือ

3.  เมื่อได้รับเงินประกันอื่น ๆ  เพื่อชดใช้ค่าเสียหาย (รหัส 10906)

ขั้นตอนที่ 1  (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 2    (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   เมื่อรับเงิน 1   เมื่อนําฝากคลัง

เดบิต   เงินสดในมือ เดบิต   เงินฝากคลัง
เครดิต   เงินประกันอื่น เครดิต   เงินสดในมือ

รับเงินประกันอื่น ๆ  บร.เลขที่ .............นส.01 เลขที่ ........ นําเงินประกันอื่น ๆ ฝากคลัง นส.02-1 เลขที่ ........



1.  เมื่อได้รับเงินรายได้จากการริบทรัพย์และชดเชยค่าเสียหาย

รับเง

วิธีการลงบัญชี  เมื่อรับเงินรายได้แผ่นดิน

ขั้นตอนที่ 1  (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)

เดบิต
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ขั้นตอนที่ 1  (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 2    (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   เมื่อรับเงิน 1   เมื่อนําส่งคลัง

เดบิต   เงินสดในมือ เดบิต   ค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน
เครดิต   รายได้จากการริบทรัพย์และชดเชยค่าเสียหาย เครดิต   เงินสดในมือ

ินรายได้จากการริบทรัพย์และชดเชย นส.01 เลขที่ .......... นําเงินรายได้จากการริบทรัพย์และชดเชย ส่งคลัง นส.02-1 เลขที่ ..........

2.  เมื่อได้รับเงินรายได้ค่าปรับอื่น (ส่วนมากจะปรับใน ขบ.ซึ่งต้องนํามาปรับปรุงใน รายวันทั่วไป 03)

1   เมื่อวางขอเบิกแล้ว ปรับปรุง
  ค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน
เครดิต   รายได้ค่าปรับอื่น

ปรับปรุงบัญชีเงินรายได้ค่าปรับ ขบ.01 เลขที่ .......



ขั้นตอนที่ 1  (บันทึกในรายว
1 เมื่อรับเงิน

เดบิต   เงินสดในมือ
เครดิต   รายได

4.  

ขั้นตอนที่ 1  (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 2    (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1 1

รับเง

5.  

ขั้นตอนที่ 1  (บันทึกในรายวันเงินรับ 01)
1   เมื่อรับเงิน 1   เมื่อนําส่งคล

เดบิต   เงินสดในมือ เดบิต   ค่าใช้จ่
เครดิต   รายได้เงินเหลือจ

รับเงินรายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน นส.01 เลขที่ .......... นําเงินรายได้เงินเหล
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3.  เมื่อได้รับเงินรายได้ค่าขายแบบ , ขายทอดตลาด

ันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 2    (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   เมื่อนําส่งคลัง

เดบิต   ค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน
้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด เครดิต   เงินสดในมือ

รับเงินรายได้ค่าขายเอกสาร บร.เลขที่ ......  นส.01 เลขที่ .......... นําเงินรายได้ค่าขายเอกสาร ส่งคลัง นส.02-1 เลขที่ ..........

เมื่อได้รับเงินรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน

1 เมื่อรับเงิน  เมอรบเงน 1  เมื่อนําส่งคลังเมอนาสงคลง
เดบิต   เงินสดในมือ เดบิต   ค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน

เครดิต   รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน เครดิต   เงินสดในมือ
ินรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร นส.01 เลขที่ .......... นําเงินรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคา ส่งคลัง นส.02-1 เลขที่ ..........

เมื่อได้รับเงินรายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน

ขั้นตอนที่ 2    (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
ัง
ายผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน

่ายปีเก่าส่งคืน เครดิต   เงินสดในมือ
ือจ่ายปีเก่าส่งคืน ส่งคลัง นส.02-1 เลขที่ ..........



6.  

ขั้นต

เดบิต   ค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้แผ
เครดิต   รายได้ที่ไม่ใช่ภาษีอื่น

เดบิต   เงินรับฝากอื่น
เครดิต   เงินฝากคลัง

ปรับปรุงบัญชีเงินฝากเพื่อบูรณะทรัพย์สินผลักส

7 ไ ไ ส

ขั้นต

เดบิต   เงินสดในมือ เดบิต   ค่
เครดิต   รายได้ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์ เครดิต   เงินสดในมือ

รับเงินรายได้ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์ บร.เลขท
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เมื่อได้รับเงินรายได้ที่ไม่ใช่ภาษีอื่น (เป็นการปรับเงินบูรณะทรัพย์สินผลักส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน โดยใช้ บช.01)

อนที่ 1  (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
1   เมื่อผลักส่งในแบบ บช.01 แล้วปรับปรุง

่นดิน

่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน บช.01 เลขที่ ........

7.  เมื่อได้รับเงินรายได้ค่าเช่าอสังหาริมทรัพยเมอ ดรบเงนราย ดคาเชาอ งหารมทรพ ์ย

อนที่ 1  (บันทึกในรายวันเงินรับ 01) ขั้นตอนที่ 2    (บันทึกในรายวันเงินจ่าย 02)
1   เมื่อรับเงิน 1   เมื่อนําส่งคลัง

าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน

ี่ ......  นส.01 เลขที่ .........นําเงินรายได้ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์ ส่งคลัง นส.02-1 เลขที่ ..........



ค

ต บ

ไ ใ ไป

ง ค

ค ส
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1     ปรับปรุงการใช้บัญชีแยกประเภทผิด

วิธีการลงบัญชี  เมื่อมีการปรับปรุงบัญชี

2     ปรับปรุงค่าเสื่อมราคาช่วงสิ้นปี
3     ปรับปรุงวัสดุคงคลังช่วงสิ้นปี
4     ปรับปรุงบัญชี ้างจ่าย ช่วงสิ้นปี

1 ต้องตรวจสอบว่าบัญชีที่ผิดนั้นอยู่ด้านไหนก่อน เช่น  บัญชีรายได้ไม่ใช่ภาษีจ่ายคืน ผิด ที่ถูกต้องต้องเป็   (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
ถ้าด้าน เดบิต ผิดให้ เครดิต ออก ถ้าด้าน เครดิต ผิบัญชีรายได้ไม่ใช่ภาษีอื่น บัญชีรายได้ เลข GL ขึ้นต้น 1     ปรับปรุงการใช้บัญชีแยกประเภทผิด
ให้ เดบิต ออก ด้วยเลข 4 เพราะฉะนั้นดุลบัญชีที่ถูกต้องอยู่ เครดิ เดบิต   ัญชีรายได้ไม่ใช่ภาษีจ่ายคืน
และทําการปรับปรุบใน บช.01 ก่อนการลงบัญชีมือ เครดิต   บัญชีรายได้ไม่ใช่ภาษีอื่น

ื่ ึ ิ้ ปี ป ื ปี ไ ่ ี ( ั ึ ใ ั ั่ ไป )2 เมือถึงสินปี ประมาณเดือน ตุลาคม ของทุกปี 1 อาคาร ม่ระบุรายละเอียด  (บันทึก นรายวันทัว  03)
จะต้องตรวจสอบและปรับปรุงค่าเสื่อมราคา  เดบิต   บัญชีค่าเสื่อมราคา อาคารไม่ระบุรายละเอียด
สินทรัพย์ไม่ระบุรายละเอียด ซึ่  หน่วยงาน เครดิต  บัญชี ่าเสื่อมราคาสะสม อาคารไม่ระบุรายละเอียด
จะต้องเป็นผู้ปรับปรุงเอง
และทําการปรับปรุบใน บช.01 ประเภทเอกสาร JV2 ครุภัณฑ์ไม่ระบุรายละเอียด เดบิต   บัญชีค่าเสื่อมราคา ครุภัณฑ์ไม่ระบุรายละเอียด
ก่อนการลงบัญชีมือ เครดิต  บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม ครุภัณฑ์ไม่ระบุรายละเอีย
วันที่เอกสาร   30 กันยายน

3 สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐานไม่ระบุรายละเอียด เดบิต  บัญชีค่าเสื่อมราคา สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐานไม่ระบุ ฯ
เครดิต  บัญชี ่าเสื่อมราคาสะสม ินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐา

ไม่ระบุ ฯ

4 สินทรัพย์รับบริจาค เดบิต  บัญชีรายได้รอการรับรู้
เครดิต  บัญชีรายได้จากการรับบริจาค
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3 เมื่อถึงสิ้นปี ประมาณเดือน ตุลาคม ของทุกปี ต้องแยกปรับปรุงแต่ละรายการตาม รหัสบัญชี ของ
จะต้องปรับปรุง วัสดุคงคลัง ตรวจสอบกับ หน่วยพัสดุ
หน่วยงานพัสดุ แล้วทําการปรับปรุงให้เท่ากับพัสดุ ตัวอย่าง
และทําการปรับปรุบใน บช.01 ประเภทเอกสาร JM 1   ในบัญชีของหน่วยงานบัญชี  มีรายการวัสดุ   (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
วันที่เอกสาร   30 กันยายน สํานักงานของปีที่ผ่านมา มากกว่า ในบัญชีของ เดบิต   บัญชีค่าวัสดุ

หน่วยพัสดุ  ต้องทําการ ตัดออก เท่ากับผลต่าง เครดิต   บัญชีวัสดุคงคลัง
ของสองปีนั้น

2   ในบัญชีของหน่วยงานบัญชี  มีรายการวัสดุ   (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
สํานักงานของปีที่ผ่านมา น้อยกว่า ในบัญชีของ เดบิต   บัญชีวัสดุคงคลัง
หน่วยพัสดุ  ต้องทําการ เพิ่มเข้ามา เท่ากับผลต่าง เครดิต   บัญชีค่าวัสดุุ ุ
ของสองปีนั้น

4 เมื่อถึงสิ้นปี คลังจังหวัด จะให้เราตรวจสอบ ว่ามี ต้องแยกปรับปรุงแต่ละรายการ   (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่ายบ้างหรือไม่ ถ้ามี 1 ค่าไฟฟ้า 1 เดบิต   บัญชีค่าไฟฟ้า
ให้ทําการปรับปรุงใน บช.01 ประเภทเอกสาร JV เครดิต   บัญชีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
ก่อนการลงบัญชีมือ
วันที่เอกสาร   30 กันยายน 2 ค่าน้ําประปา 2 เดบิต   บัญชีค่าน้ําประปา

เครดิต   บัญชีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย

3 ค่าโทรศัพท์ 3 เดบิต   บัญชีค่าโทรศัพท์
เครดิต   บัญชีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
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เมื่อบันทึกเสร็จแล้ว ต้นปีงบประมาณใหม่   (บันทึกในรายวันทั่วไป 03)
ต้องกลับรายการ ใน บช.01 ประเภทเอกสาร JV 1 ค่าไฟฟ้า 1 เดบิต   บัญชีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
วันที่เอกสาร  ใช้วันที่ปัจจุบัน เครดิต   บัญชีค่าไฟฟ้า

2 ค่าน้ําประปา 2 เดบิต   บัญชีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
เครดิต   บัญชีค่าน้ําประปา

3 ค่าโทรศัพท์ 3 เดบิต   บัญชีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
เครดิต   บัญชีค่าโทรศัพท์
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