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คำนำ 
  ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องบันทึกบัญชี และจัดทำรายงานการเงิน โดยใช้ผังบัญชี
มาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป ทั้งนี้รายงานการเงินที่จัดทำขึ้นจะต้องแสดง
ภาพรวมของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานภายใต้สังกัด เพื่อให้รายงานการเงินแสดงรายการที่ครอบคลุม
ทรัพยากรทั้งหมดท่ีหน่วยงานใช้ไปอันก่อให้เกิดผลผลิตตามเป้าหมายของหน่วยงาน  
  หน่วยงานภายใต้สังกัดของเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี มีจำนวน 13 หน่วยงาน ดังต่อไปนี้  
  1. สถานธนานุบาลเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  
  2. ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 1 (ตาปี) 
  3. ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 2 (สวนหลวงร.9) 
  4. ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 3  (ฝั่งบางใบไม้) 
  5. ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 4 (บึงขุนทะเล) 
  6. โรงเรียนเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 1 (แตงอ่อน) 
  7. โรงเรียนกีฬาเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  
  8. โรงเรียนเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 3 (ตลาดล่าง) 
  9. โรงเรียนเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 4 (โพธาวาส) 
  10. โรงเรียนเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 5  
  11. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนเทศบาล ๔ (วัดโพธาวาส) 
  12. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบางหลา 
  13. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดโพธิ์นิมิต 
  ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือ“การปิดบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี”
เพื่อเป็นงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี และการจัดทำรายงานการเงิน เพื่อให้ผู้มีหน้าที่จัดทำงบ
การเงินของหน่วยงานภายใต้สังกัด ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและสามารถประสานงานเข้าใจตรงกันกับ
ผู้จัดทำงบการเงินรวมของเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 
   

      นางสาวกรรทิมา  กองกุล 
      ผู้อำนวยการส่วนบริหารการคลัง 

      สำนักคลัง เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
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สารบญั 
ที่มาของการจัดทำงบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    หน้า 1 - 14 

คำอธิบายเกี่ยวกับการปฏิบัติของหน่วยงานภายใต้สังกัด    หน้า 15 - 20 

ภาคผนวก         หน้า 21 - 21 

เอกสารอ้างอิง         หน้า 22 - 22 
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คำอธิบายเกี่ยวกับการปฏิบัติของหน่วยงานภายใต้สังกัด 
 1. หน่วยงานลูกจัดทำงบทดลองและรายงานทางการเงินประจำเดือนกันยายน 2565 เหมือนเช่นทุก
เดือนที่เคยปฏิบัติมา (คือลงรายการจากการับจ่ายของตนเอง และค่าใช้จ่ายระหว่างกันที่หน่วยงานแม่ส่ง
รายการให้ลงบัญชี) 
 
 2. เตรียมข้อมูลสำหรับปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่ 
 2.1 การตั้งลูกหนี้ค้างชำระ  เช่น ผู้ใช้บริการยังไม่ชำระค่ารักษาพยาบาล/ค่าบำรุงการศึกษา เป็น
ต้น (หน่วยงานลูกต้องมีหลักฐานประกอบเช่น ฐานข้อมูลผู้ที่ไม่ชำระเงิน เป็นต้น)    
 2.2 การคำนวณค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (ถ้ามี) 
 2.3 การรับรู้ดอกเบี้ยค้างรับและดอกเบี้ยค้างจ่าย เมื่อได้รับการยืนยันยอดดอกเบี้ยค้างรับและ
ดอกเบี้ยค้างจ่ายระหว่างเดือนที่ได้รับหรือจ่ายดอกเบี้ยล่าสุดถึงเดือนกันยายน   
 2.3.1 กรณีดอกเบี้ยค้างรับ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร หากเป็นธนาคารกรุงไทยจะให้
ดอกเบี้ยเงินฝากในเดือนมิถุนายนและธันวาคม จะเห็นว่าหน่วยงานลูกจะยังไม่ได้รับดอกเบี้ยระหว่างเดือน
ก.ค.-ก.ย.  ดังนั้นหน่วยงานลูกต้องไปติดต่อธนาคารเพื่อให้ยืนยันยอดที่ธนาคารจะคิดดอกเบี้ยให้ ถึงวันที่ 30 
กันยายน แต่ธนาคารยังไม่จ่ายดอกเบี้ย เพ่ือนำการยืนยันยอดจากธนาคารไปเป็นรายได้ค้างรับ  
 

ตัวอย่างหนังสือติดต่อธนาคาร
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 2.3.2 กรณีดอกเบี้ยค้างจ่าย เช่น หน่วยงานลูกมีกู้เงินและต้องจ่ายดอกเบี้ย หากมิใช่เป็นการ
จ่ายดอกเบี้ยภายในวันที่ 30 กันยายน ก็ต้องรับรู้เป็นดอกเบี้ยค้างจ่าย 
 2.4 การคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ ประจำปีงบประมาณ  
  2.4.1 กรณีสินทรัพย์ที่หน่วยงานลูก ใช้เงินของลูกเองเพื่อให้ได้สินทรัพย์มาใช้ที่หน่วยงาน
ของลูกเอง (ได้สินทรัพย์มาตั้งแตป่ีงบ 2564) ให้ลูกคำนวณและบันทึกค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ นั้นด้วย 
  2.4.2 กรณีสินทรัพย์ที่หน่วยงานแม่ ใช้เงินของแม่เองเพื่อให้ได้สินทรัพย์มาใช้ที่หน่วยงาน
ของลูก (แม่จัดหาให้ได้สินทรัพย์มาตั้งแต่ปีงบ 2564) ฐานข้อมูลสินทรัพย์จะอยู่ที่แม่  แม่จะคิดคำนวณค่า
เสื่อมและบันทึกบัญชีในรูปแบบใบผ่าน ส่งให้ลูกเพ่ือใช้ในการบันทึกบัญชี 
  2.4.3 กรณีสินทรัพย์ซึ่งได้มาก่อน 1 ตุลาคม 2563  หน่วยงานแม่ทำการโอนสินทรัพย์ให้
ลูก (ฐานข้อมูลสินทรัพย์จะอยู่ที่แม่) กรณีดังกล่าวข้างต้นแม่จะคำนวณค่าเสื่อมและบันทึกบัญชีในรูปแบบใบ
ผ่าน ส่งให้ลูกเพ่ือใช้ในการบันทึกบัญชี 
  2.4.4 กรณีลูกประเภทสถานธนานุบาล ต้องคิดคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ด้วยตนเอง 
(ท้ังสินทรัพย์ได้มาก่อนปีงบ 2563 และได้มาในปีงบ 2564 ตามแนวทางนโยบายบัญชีภาครัฐ)  เนื่องจากไม่
มีสินทรัพย์จากแม่ที่โอนให้ลูก 
 2.5 การตั้งบัญชีค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะค่าใช้จ่ายประจำเดือนเป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า 
ค่าน้ำประปา ค่าโทรศัพท์  ค่าอินเทอร์เน็ต เป็นต้น  (ต้องมีใบแจ้งหนี้ เช่นใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าของเดือนกันยายน 
ซึ่งอาจเรียกเก็บในเดือนตุลาคม ดังนั้นต้องติดต่อหน่วยงานที่ออกใบแจ้งหนี้ดังกล่าว เพื่อนำมาตั้งเป็นรายจ่าย
ค้างจ่าย) 
 2.6 ตรวจสอบสินทรัพย์หรือหนี้สินที่ครบรอบชำระในปีงบประมาณถัดไป เพื่อปรับปรุงบัญชีจาก
ระยะยาวเป็นระยะสั้น ได้แก่ เงินฝากประจำ เงินประกันสัญญา 
 2.7 การตั้งวัสดุคงเหลือ  (ตามท่ีสำนักคลังเทศบาลได้ส่งบันทึกข้อความ ที่ สฎ 52005/117 ลง
วันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2564 เรื่องแนวทางการควบคุมวัสดุ) ณ วันที่ 30 กันยายน หน่วยงานลูกต้องตรวจนับ 
และรวบรวมมูลค่าพัสดุคงเหลือมาบันทึกบัญชี  (นับโดยใช้วิธี FIFO) 
 2.8 การปรับปรุงค่าใช้จ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ในปีงบประมาณปัจจุบัน เช่น ค่า
ประกันภัย ค่าบำรุงรักษาลิฟต์ เป็นต้น (ถ้าสัญญาไม่พอดีกับปีงบประมาณก็จะมีรายจ่ายจ่ายล่วงหน้าเกิดขึ้น)   
  2.8.1 กรณีท่ีเป็นรายการจ่ายที่แม่เป็นผู้จ่ายแทน แม่จะจัดทำใบผ่านบัญชีทั่วไปส่งให้ลูก 
  2.8.2 กรณีท่ีเป็นรายการจ่ายที่ลูกจ่ายเงินด้วยตนเอง ลูกปรับปรุงเอง 
 2.9 การปรับปรุงรายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้าเป็นเงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน  
(หน่วยงานลูกน่าจะไม่มีรายการนี้) 
 2.10 ทั้งนี้แนวทางการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ หน่วยงาน
ลูกศึกษาเพ่ิมเติมได้จาก KM-LAAS 
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2.11 รายการปรับปรุงดังกล่าวข้างต้น ดำเนินการจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  กำหนดเลขท่ีใบผ่านเป็น 
JV-ป.ตามด้วยลำดับเลขที่รันเริ่มต้นด้วยลำดับที่ 1/2564” ดังตัวอย่าง 
 

 
เหตุที่ต้องกำหนดตัวอักษร ป. เพ่ิมขึ้นเพ่ือให้เห็นชัดเจนว่าใบผ่านฉบับนี้เป็นรายการปรับปรุงทางบัญชี ณ วันสิ้นปี 

 

เลขท่ี JV-ป.1/2565

วันท่ี 30 กันยายน 2565

ศูนย์บริการสาธารณสุข (ศูนย์บึงขุนทะเล)

ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)

รายการ รหัสบัญชี เดบิต เครดิต

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

รวม -                     -                     

ค าอธิบาย

ลงช่ือ ผู้จัดท า

                 ...............................................................

                ( )

       ต าแหน่ง

เห็นควรให้ปรับปรุงบัญชีข้างต้น

ลงช่ือ ผู้อนุมัติ

                 ...............................................................

                ( )

       ต าแหน่ง
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 3. วิธีจัดทำงบทดลองก่อนปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 3.1 หน่วยงานลูกคัดลอกไฟล์งบทดลองประจำเดือนกันยายน  แล้วตั้งชื่อไฟล์ใหม่ว่า : งบทดลอง
ก่อนปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ………… แล้วให้ดำเนินการดังนี้ 
  3.1.1 sheetชื่อผังบัญชีและงบทดลอง 
 3.1.1.1ให้เปลี่ยนชื่อ “งบทดลอง”เป็น“งบทดลองก่อนปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ………..”  
 3.1.1.2ให้เปลี่ยนชื่อหัวช่อง“ยอดยกมา”เป็น“งบทดลอง 30 ก.ย. ……..” ข้อมูลใน
ช่องนี้ได้มายอดยกไปจากไฟล์งบทดลองประจำเดือนกันยายน ……………  
 3.1.1.3ให้เปลี่ยนชื่อหัวช่อง“รายการระหว่างเดือน”เป็น“รายการปรับปรุง”  ข้อมูล
ในช่องนี้ได้มาจากการจัดทำใบผ่านตามข้อ 2.11 
 3.1.1.4ให้เปลี่ยนชื่อหัวช่อง“ยอดยกไป”เป็น“งบทดลองก่อนปิดบัญชี”  
 3.2 ตัวอย่างงบทดลองก่อนปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
 

 
 
4. วิธีการจัดทำงบทดลองหลังปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ………………….. 
 4.1 หน่วยงานลูกคัดลอกไฟล์งบทดลองก่อนปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ……………. แล้วตั้ง
ชื่อไฟล์ใหม่ว่า “งบทดลองหลังปิดบัญชีงบประมาณ พ.ศ. ………………” แล้วดำเนินการดังนี้ 
 4.1.1 sheetชื่อผังบัญชีและงบทดลอง 
  4.1.1.1ให้เปลี่ยนชื่อ “งบทดลองก่อนปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ………….”  
เป็น “งบทดลองหลังปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................” 
  4.1.1.2ให้เปลี่ยนชื่อหัวช่อง “งบทดลอง 30 ก.ย. ..............” เป็น “งบทดลองก่อน
ปิดบัญชี” ข้อมูลในช่องนี้คัดลอกมาจากไฟล์งบทดลองก่อนปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................. 
  4.1.1.3ให้เปลี่ยนชื่อหัวช่อง“รายการปรับปรุง”เป็น“รายการปรับปรุงก่อนปิดบัญชี”  
ข้อมูลในช่องนี้ได้จากใบผ่านรายการทั่วไปดังนี้ 
   4.1.1.3.1ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่าย เข้ารายได้สูง/ (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่าย
สุทธิ 

เทศบาล๔(วัดโพธาวาส)     สังกัด   เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี

งบทดลองก่อนปิดบัญชีประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

ณ วันท่ี 30 กันยายน 2564

งบทดลอง 30 ก.ย. 64 รายการปรับปรุง งบทดลองก่อนปิดบัญชี

ช่ือบัญชี รหัสบัญชี เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต

เงินฝากกระแสรายวันท่ีสถาบันการเงิน(ธ.กรุงไทย 807-6079691) 1101030101.001 - 325,319.67 325,319.67 -                     

เงินฝากออมทรัพย์ท่ีสถาบันการเงิน(ธ.กรุงไทย 807-0699950-7) 1101030102.001 13,967,398.13 824,271.00 325,319.67 14,466,349.46       

ครุภัณฑ์ส านักงาน 1206010101.001 105,000.00 - - 105,000.00           

ครุภัณฑ์ดนตรี 1206140101.001 - 4,699,000.00 - 4,699,000.00         

เจ้าหน้ีการค้า - บุคคลภายนอก 2101010102.001 - 73,285.80 208,285.80 135,000.00           

เจ้าหน้ีอ่ืน - หน่วยงานภาครัฐ 2101020198.999 - 36,863.64 36,863.64 -                     

เจ้าหน้ีอ่ืน - บุคคลภายนอก 2101020199.999 45,000.00 196,896.75 151,896.75 -                     

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง - ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 2102040103.001 1,676.40 1,676.40 1,202.92 1,202.92              

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง - ภาษีเงินได้นิติบุคคลจากบุคคลภายนอก 2102040106.001 1,239.45 1,239.45 1,423.60 1,423.60              

ใบส าคัญค้างจ่ายอ่ืน 2102040110.001 - 20,900.00 20,900.00 -                     

เงินประกันสัญญา - ระยะส้ัน 2112010101.001 138,910.00 - - 138,910.00           

รายได้สะสม 3102010101.003 11,622,213.83 - - 11,622,213.83       

รายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป 4404050104.001 38,403,442.18 - 8,889,198.14 47,292,640.32       



~ ๑๙ ~ 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 
 

   4.1.1.3.2ปรับปรุงบัญชีกรณีรายได้สูง/(ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ เข้าเงิน
สะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  
   4.1.1.3.3เลขที่ใบผ่านรายการทั ่วไปตามข้อ4.1.1.3.1-4.1.1.3.2
กำหนดเป็นเลขท่ี JV-ปบ./รันเลขตามลำดับ/2564    
  
 

ตัวอย่างใบผ่านรายการทั่วไปตามข้อ4.1.1.3.1-4.1.1.3.2 

 
 
 4.2 ตัวอย่างงบทดลองหลังปิดบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
 

เลขท่ี JV-ปบ.1/2564

วันท่ี 30 กันยายน 2564

เทศบาล๔(วัดโพธาวาส)     สังกัด   เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี

ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป (JV)

รายการ รหัสบัญชี เดบิต เครดิต

รายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป 4404030104.001 124,699,000.00     

รายได้ดอกเบ้ียเงินฝากท่ีสถาบันการเงิน 4404030105.001 27,650.00            

รายได้จากการขายครุภัณฑ์ 4404030114.001 1,613.70              

รายได้อ่ืน 4404030199.001 5,000.00              

รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 4404050101.001 1,900,060.00        

ค่าจ้าง 5101010113.001 14,850.00             

เงินค่าครองชีพ 5104040108.001 28,420.00             

เงินวิทยฐานะ 5101010111.001 255,800.00           

เงินเพ่ิม 5101020114.001 231,650.00           

เงินค่าตอบแทนพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 5101010199.002 563,410.00           

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 5101020106.001 27,220.00             

รายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 3101010101.001 125,511,973.70     

  

รวม 126,633,323.70     126,633,323.70     

ค าอธิบาย

ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายประจ าปี2564



~ ๒๐ ~ 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 
 

5. กำหนดการส่งงบการเงินประจำปี ……………… ของหน่วยงานลูก (โดยประมาณ) 
 นำส่งงบทดลองก่อนปิดบัญชี และงบทดลองหลังปิดบัญชี  ให้สำนักคลังผ่านทางช่องทางกลุ่มไลน์
หน่วยงานภายใต้สังกัด ภายในวันที่ 31 ตุลาคม .................  เมื่อทางสำนักคลัง ตรวจสอบว่าสามารถนำไปงบ
การเงินรวมได้ จะแจ้งให้หน่วยงานภายใต้สังกัดเสนองบทดลองดังกล่าวในรูปแบบเอกสาร โดย เสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้บริหาร นำสำเนาให้ฝ่ายการเงินและบัญชี สำนักคลัง  เพื่อเป็นหลักฐานในการ
จัดทำงบการเงินรวม   
 6. เปิดปีงบประมาณใหม่ 
 6.1 รายการค้างจ่ายตั้งไว้ตอนปรับปรุงก่อนปิดบัญชี เมื่อเปิดปีงบประมาณใหม่ ให้กลับรายการ 
 6.2 ดอกเบี้ยค้างรับและดอกเบี้ยค้างจ่ายตั้งไว้ตอนปรับปรุงก่อนปิดบัญชี เมื่อเปิดปีงบประมาณ
ใหม่ ให้กลับรายการ 
   6.3 รายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าตั้งไว้ ตอนปรับปรุงก่อนปิดบัญชี เมื่อเปิดปีงบประมาณใหม่ ให้
กลับรายการ   
  
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๒๑ ~ 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 
 

ภาคผนวก  
หนังสือขออนุญาตจัดทำคู่มือการปิดบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๒๒ ~ 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 
 

เอกสารอ้างอิง 
 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น,เรื่องซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ที่ มท 0808.4/ว 2608 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2563 
 
ระบบคลังความรู้ของ e-LAAS.คลิปวีดีโอการใช้งานสำหรับ การปิดบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด, 
 จาก http://km.laas.go.th/laaskm2020 
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