








เอกสารแนบ 2 

 

เอกสารประกอบงบการเงนิที่ต้องนำส่ง 
(ส่งภายในวันจันทร์ที่ 25 พฤศจิกายน 2567) 

1. งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี  
2. งบทดลองก่อนปิดบัญชี  
3. ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) ปรับปรุงรายการบัญชี (ถ้ามี) 
4. ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) ปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ใบเรียกเก็บเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ 

(เช่นค่าไฟ ค่าน้ำ ค่าอินเทอร์เน็ต ค่าโทรศัพท์ เดือนสิงหาคม - กันยายน 2567) 
5. ใบผ่านปิดรายได้ค่าใช้จ่าย 
6. ใบผ่านปรับปรุงค่าเสื่อมราคา  
7. หนังสือรับรองยอดดอกเบ้ีย ณ 30 กันยายน 2567 
8. งบทดลองหลังปิดบัญชี  
9. ใบผ่านปิดบัญชี 
 
 
 
 

 

         
Excel Auto งบทดลอง หลังปิดบัญชี  
และExcel Auto รายงานคำนวณค่าเสื่อมราคา 

 

 

 









 
 
 
เมื่อจะดําเนินการปรับปรุงและปิดบัญชี จะต้องเปิดปีงบประมาณและงวดบัญชีปี 2567 

ที่เมนู การบรหิารระบบ > การจัดการฐานข้อมูล > การจดัการฐานข้อมูลส่วนท้องถิ่น > ฐานข้อมลูเริม่ต้น           
ในการดําเนินงานระบบ > บันทึกปีงบและงวดบัญชี และให้ อปท. ดําเนินการ ดังน้ี 

 

 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ด้านรายได ้

1.1  ต้ังยอดลกูหนี้ค้างชําระ กรณีต้ังไม่ครบถ้วนระหว่างปีงบประมาณ 
       ให้ดําเนินการ ดังน้ี 

   (1)   ตรวจสอบยอดภาษีค้างชําระ ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > รายงานรายช่ือผู้ค้างชําระภาษี 
   (2)   ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ใหแ้ก้ไขฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีให้ถูกต้อง ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูล            
ผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรับปรุงแก้ไขรายการผู้ชําระภาษี  
   หรือเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรับปรุง           
การประเมินภาษี >ปรับปรุงข้อมูลการประเมินภาษี และนําเข้าข้อมูลทีป่รับปรุงแล้วที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูล            
ผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > นําเข้าข้อมูลการประเมินภาษีที่ปรับปรุง   
   ตรวจสอบแลว้ถูกต้อง ให้ต้ังลูกหน้ีภาษีค้างชําระที่ เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การต้ังลูกหน้ี >      
การต้ังลูกหน้ีภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/การต้ังลูกหน้ีภาษีป้าย  
   ให้กดจัดทํา กค. 2 ระบบจะจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ต้ังลูกหน้ีค่าภาษีให้อัตโนมัติ  โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี 

   Dr.  ลูกหน้ีภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
              ลูกหน้ีภาษีป้าย 

                                 Cr. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
              ภาษีป้าย 

 
 
 

 

 

 

 

 

   หมายเหตุ  1. เมื่อต้ังลูกหน้ีค่าภาษีแล้วผดิพลาด ให้แก้ไขยอดประเมินภาษีได้ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมลูผู้ชําระภาษี > 
บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรับปรุงแก้ไขรายการผู้ชําระภาษ ี และปรับปรุงบัญชี ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุง
บัญชี > การต้ังลูกหน้ี > การต้ังลูกหน้ีรายได้ระหว่างปีงบประมาณ (ปีปัจจุบัน) 
                   2. หากต้องการเพ่ิมลูกหน้ีผู้ชําระภาษีรายใหม่ จะต้องไปเพ่ิมผู้ชําระภาษี ที่เมนู ระบบขอ้มูลรายรับ > ฐานข้อมูล           
ผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > เพ่ิมรายการผู้ชําระภาษี และไปใส่ยอดภาษีที่ค้างชําระ แล้วจึงต้ังลูกหน้ี        
ค่าภาษีใหม่เฉพาะรายที่เพ่ิม 
   

1.1 

ลําดับข้ันตอนการปรับปรุงและการปิดบัญชี ประจําปีงบประมาณ 2567 
การรับและจ่ายเงินของปีงบประมาณ 2567 ทําได้ถึงวันที่ 30 กันยายน 2567 
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                    การปิดบัญชีขั้นต้น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   การบันทึกรายการเงนิฝากกระทรวงการคลัง  
     1. กรณีหน่วยงานของรัฐโอนเงินรายได้เข้าบัญชีเงินฝากคลังของ อปท. แต่ อปท. ไม่ได้บันทึกรายการขอเบิก          

ในระบบ GFMIS ณ วันสิ้นปีงบประมาณ หรอืบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS แล้วแต่ยังไม่ได้รับเงิน 
 2. รายการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปปลายปีที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดสรรให้แล้ว แต่ยังไม่ได้รับเงิน 
 3. กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP แล้ว มีผู้ประกอบการซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ภายในปีงบประมาณ 
ให้รับรู้รายได้โดยไปที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี >  การปรับปรุง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > บันทึกใบผ่านรายการ 
เงินฝากกระทรวงการคลัง โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี 

    Dr. เงินฝากกระทรวงการคลัง 
   Cr. รายได้ตามประเภทท่ีรับ 
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 1.3   การต้ังลูกหนี้รายได้ค่าสินค้าและบริการระหว่างปีงบประมาณ  
        กรณีที่มีการต้ังลูกหน้ีจากรายได้ที่จัดเก็บเอง เช่น ค่านํ้าประปา ค่าขยะ ค่าเช่า เป็นต้น ให้ปรับปรุงบัญชี             

ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การต้ังลูกหน้ี > การต้ังลูกหน้ีรายได้ระหว่างปีงบประมาณ (ปีปัจจุบัน)                    
และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
      Dr. ลูกหน้ีค่าสนิค้าและบริการ 
   Cr. รายได้ (ระบุประเภท) 

1.2 

หมายเหตุ  1. ฐานข้อมูลลกูหน้ีรายได้ค่าสินค้าและบริการ ระบบจะมีประเภทลูกหน้ี ค่าขยะ ค่านํ้าประปา และค่าเช่า               
กรณีที่ประสงค์จะเพ่ิมประเภทลูกหน้ีนอกเหนือจากประเภทลูกหน้ีดังกล่าวที่ระบบมีให้ ให้เพ่ิมฐานขอ้มูลลูกหน้ีค่าสินค้า             
และบริการ ที ่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลลูกหน้ี > ลูกหน้ีสินค้าและบริการ ก่อน จึงจะทําการปรับปรุง                     
ใบผ่านรายการต้ังลูกหน้ีรายได้ระหว่างปีงบประมาณ 
    2. จัดทําข้อมูล รายละเอียดผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ (กค.3) ที่เมนู ระบบขอ้มูลรายรับ > ฐานข้อมูลลกูหน้ี >  
รายละเอียดผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ (กค.3)   

1.3

หมายเหตุ  1. สามารถเพ่ิมช่ือเงินฝากกระทรวงการคลังได้ที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมลูเงินฝากกระทรวงการคลัง > 
ฐานข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลัง  
              2. ฐานข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลังที่ไม่มยีอดเงินตามบัญชีคงเหลือ สามารถยกเลิกได้ที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > 
ฐานข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลัง > ฐานข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลัง  
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           ด้านรายจ่าย  

2.1   ตรวจสอบรายงานฎีกาที่จัดทําแล้วไม่ได้เบิกจ่ายในปีงบประมาณ กรณีจัดทําฎีกาเบิกเงินภายในวันที่ 30 กันยายน
แต่ไม่สามารถอนุมัติและเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในวันทําการสุดท้ายของปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบที่ เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน          
ณ วันสิ้นปี > รายงานฎีกาที่เบิกจ่ายไม่ทันภายในปีงบประมาณ 

 

2    

หมายเหตุ  หากมีการจัดทําฎีกาไว้แล้ว แต่ยังไม่ตรวจรับฎีกาและเอกสาร ให้ตรวจรับฎีกาและเอกสารก่อน  
และหากมีฎีกาที่ไม่ประสงค์จะเบิกจ่ายให้ทําการยกเลิกฎีกา  
   

2.1 

            การกันเงนิกรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพนั   
  2.2.1   กรณีกันเงนิงบประมาณปีปัจจุบัน ดําเนินการดังน้ี (เมนเูปิด 23 กันยายน 2567 เปน็ต้นไป) 

1. ให้ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือที่จะกันเงิน ที่เมนู ระบบงบประมาณ > รายงานงบประมาณ
คงเหลือ (งบทัว่ไป) 

 
 

 

 
2. ให้ไปบันทึกกันเงินที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการที่ประสงค์จะกันเงิน             

ไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน (สิ้นปี) > กันเงินงบประมาณ (ปีปัจจุบัน) เลือกงานทีต้่องการกันเงิน และระบุยอดเงินในช่องกันเงิน                    
แล้วกดปุ่มบันทึก เมื่อระบุขอ้มูลครบทุกงานแล้วให้กดปุ่ม เสร็จสิ้น ระบบจะจัดทําฎีกากันเงินรายจ่าย รายละเอียดการกันเงิน
รายจ่าย ให้พิมพ์ฎีกาและตรวจรับฎีกาและเอกสาร  

   ปีงบประมาณถัดไป ระบบจะนําเงินงบประมาณ ที่บันทึกในช่องกันเงิน ไปสร้างทะเบียนรายจ่าย แหล่งเงิน 
“เงินงบประมาณค้างจ่าย”  

2.3 

 หมายเหตุ  1. กรณีบันทึกการกันเงินแล้ว ตรวจสอบพบว่าไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขรายการกันเงินและบันทึกใหม่ได้ โดยรายการ   
กันเงินกรณีน้ีสามารถบันทึกได้หลายคร้ัง จนกว่าจะปิดบัญชีขั้นต้น  
                2. บันทึกกันเงินงบประมาณกรณีไม่ได้ก่อหน้ีผกูพัน ระบบจะไม่ลงบัญชีใด ๆ 

 หมายเหตุ  หากตรวจสอบพบว่า เงินงบประมาณมีไม่เพียงพอสําหรับการกันเงิน ให้แจง้เจ้าหน้าที่งบประมาณดําเนินการ 
โอนงบประมาณมาเพ่ิมเติมก่อนบันทึกกันเงิน 

2.3.1 

       ตรวจสอบรายงานสัญญาการยืมเงินที่ส่งใช้ไม่ทันภายในปีงบประมาณ  
       กรณีมีการยืมเงินแล้วส่งใช้ใบสําคัญคู่จ่ายไม่ทันภายในปีงบประมาณให้ตรวจสอบข้อมูล  

  ที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายงานสัญญาการยืมเงินที่ส่งใช้ไม่ทันภายในปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ใหต้รวจสอบสัญญาการยืมเงินที่ยังไม่ได้ส่งใช้ หากส่งใช้แล้ว ต้องส่งใช้ในระบบให้เรียบร้อย ก่อนวันที่ 30 กันยายน 

2.2 
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2.2.2   กรณีกันเงนิอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจปปีัจจุบัน ให้ดําเนินการ ดังน้ี  
          

                ให้ตรวจสอบยอดรายจ่ายที่ต้องการกันเงินที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการ         
ที่ประสงค์จะกันเงินไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน (สิ้นปี) > ตรวจสอบยอดรายจ่ายที่ประสงค์จะกันเงินกรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน (เงินอุดหนุน         
ระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ (ปีปัจจุบัน) 
  ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ให้ดําเนินการ ดังน้ี  
  (1) ถ้ามีเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจที่จะกันเงิน แต่ยังไม่ได้รับแจ้ง ให้ไปรับแจ้งและจัดสรร       
เข้าแผนงาน ทีเ่มนู ระบบข้อมูลรายรับ > เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > บันทึกการรับแจ้ง ก่อน จึงจะสามารถกันเงินได้ 
[ต้องบันทึกรับแจ้งภายในวันทําการสุดท้ายของปีงบประมาณ (วันที่ 30 กันยายน)]  
  (2) ถ้าเป็นรายการที่รับแจ้งและจัดสรรเข้าแผนงานแล้ว กรณีต้องการลดยอดรับแจ้งหรือลดยอดจัดสรร        
หรือต้องการลดยอดรายได้เป็นเงินรับฝากรอส่งคืน ให้ปรับปรงุยอดให้ถูกต้องก่อน ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรบั > เงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอส่งคืน เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อยแล้วให้อนุมัติ                           
ที่เมนู ระบบขอ้มูลรายรับ > เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > อนุมัติปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอส่งคืน 
  ตรวจสอบแลว้ถูกต้อง ให้ไปบันทึกกันเงินที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกนัเงิน ณ วันสิน้ปี > รายการ        
ที่ประสงค์จะกันเงินไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน (สิ้นปี) > กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ (ปีปัจจุบัน)  
กดปุ่มบันทึก ระบบจะจัดทําฎีกากันเงินรายจ่าย รายละเอียดการกันเงินรายจ่าย ให้พิมพ์ฎีกาและตรวจรับฎีกาและเอกสาร  
 ปีงบประมาณถัดไป ระบบจะนําเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ ที่กันเงินดังกล่าว ไปสร้าง
ทะเบียนรายจ่าย แหล่งเงิน “เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจค้างจ่าย”  
   
 

หมายเหตุ  1.กรณีบันทึกการกันเงินแล้ว ตรวจสอบพบว่าไม่ถูกต้อง สามารถปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอส่งคืน  
และบันทึกการกันเงินใหม่ได้ โดยรายการกันเงินกรณีน้ีสามารถบันทึกได้หลายคร้ัง จนกว่าจะปิดบัญชีขั้นต้น 
 2. กรณีก่อหน้ีผูกพันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจแล้ว ให้บันทกึการกันเงินกรณีมีการจัดทําขอซื้อขอจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง ตามข้อ 2.4 
              3. บันทึกกันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ กรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน ระบบจะไม่ลงบัญชีใด ๆ 
 

2.3.2 
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    การกันเงินกรณีมีการจัดทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง จากเมนูจดัซื้อจัดจ้าง และบันทึกจัดซือ้จัดจ้าง                  
จากระบบ e-GP ให้ดําเนินการ ดังน้ี  

  ตรวจสอบข้อมูลการกันเงิน ดังน้ี 
 1. เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกันเงินกรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ขอ้ตกลง >  

ตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงินรายจ่าย กรณีก่อหน้ีผูกพัน (การจัดซื้อจัดจ้าง ที่ระบุเจ้าหน้ีผู้รับจ้างแล้ว)  
 2. เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกันเงินกรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ขอ้ตกลง >    

ตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงินรายจ่าย กรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน  (การจัดซือ้จัดจ้าง ที่ยังไม่ได้ระบุเจ้าหน้ีผู้รับจ้าง) 
  
 
 
  ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง หากมีการจัดทําขอซื้อขอจ้าง หรือ บันทึกข้อมลูการจัดทําสัญญา/ข้อตกลงแล้ว              
แต่ไม่ประสงคจ์ะเบิกจ่ายให้ทําการยกเลิก หรือบันทึกการแก้ไขสญัญา/ขอ้ตกลง เพ่ือลดวงเงินสัญญา ภายในท่ี 30 กันยายน             
หากมีการบันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP ที่ไม่ประสงค์จะเบิกจ่ายเงินให้ทําการยกเลิกสญัญา และยกเลิกโครงการบันทึก          
จัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP  หรือแก้ไขบันทกึจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP เพ่ือลดวงเงินสัญญาและลดวงเงินชนะการจัดซื้อจัดจ้าง         
จากระบบ e-GP  
  ตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ไปที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิน้ปี > รายการกันเงิน                            
กรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง > บันทึกรายการกันเงินรายจ่าย ระบบจะจัดทําฎีกากันเงินรายจ่าย รายละเอียด                 
การกันเงินรายจ่าย ให้พิมพ์ฎีกาและตรวจรับฎีกาและเอกสาร  

หมายเหตุ     การจัดซื้อจัดจ้างของปีเก่า ตรวจสอบได้ที่เมนู ระบบบัญชี > รายงานงบการเงิน > รายงานการกันเงิน (ปีปัจจุบัน)
ให้ดําเนนิการก่อนการกันเงนิกรณีมีการจัดทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง ดังน้ี 
 1.  กรณีดําเนินการเบิกจ่ายเงินไปแล้วบางส่วน และไม่ประสงค์จะดําเนินการต่อในงวดที่เหลือ ให้บันทึกการแก้ไข
สัญญา/ข้อตกลง เพ่ือลดวงเงินในสัญญา (ดําเนินการภายในวันที่ 30 กันยายน) หรือแก้ไขบันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
เพ่ือลดวงเงินสัญญาและลดวงเงินชนะการจัดซื้อจัดจ้างสัญญาจากระบบ e-GP  
 2.  กรณีผู้รับจา้งทิ้งงาน และต้องดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างกับผู้รับจ้างรายใหม่ ให้บันทึกโครงการทิ้งงาน              
ตามบันทึกข้อมูลการจัดทําสญัญา/ข้อตกลง (ดําเนินการภายในวันที่ 30 กันยายน) 
 3.  กรณีไม่ประสงค์จะดําเนินการต่อทั้งสญัญา ให้ยกเลิกรายงานขอซื้อขอจ้าง หรือบันทึกขอ้มูลการจัดทําสัญญา/
ข้อตกลง หรือยกเลิกบันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP โดยยกเลิกสัญญาและยกเลิกโครงการบันทกึจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
เม่ือดําเนินการตามข้อ 1 - 3 แล้ว หากไมป่ระสงค์จะขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ให้ไปที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน                  
ณ วันสิ้นปี > รายการกันเงินของปีเก่า > กันเงินงบประมาณปีเก่า  
         4.  กรณีเบิกจ่ายไม่ทันและได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินเพ่ือเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป                
กรณีน้ีไม่ต้องดําเนินการใด ๆ ในระบบ ปีงบประมาณ 2568 สามารถเบิกจ่ายเงินได้ตามปกติ 

                   5. บันทึกกันเงินกรณีทําขอซือ้ขอจ้าง ระบบจะไม่ลงบัญชีใด ๆ  หากมีการกันเงินค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้จ่ายประจําเดือน  
เช่น ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย/รักษาความสะอาด และค่าน้ํามนัเช้ือเพลิงที่ดําเนินการก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว ที่ยังไม่ได้
ตรวจรับต้ังหน้ี จะต้องต้ังบัญชีเป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่ายด้วย (จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปหลังปิดบัญชีขั้นต้น ประเภทปรับปรุง
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ทําได้หลังจากปิดบัญชีขั้นต้นแล้ว) 

2.4 

หมายเหตุ  1. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และบันทึกข้อมูลการจัดทําสัญญา/ข้อตกลง ที่จะกันเงินได้ต้องได้รับการอนุมัติแล้ว 
   2. บันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP ทีจ่ะกันเงินได้ ต้องมียอดเงินคงเหลือที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
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   โครงการจ่ายจากเงนิสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมทีจ่ะดําเนินการในปีต่อไป  
   กรณีขออนุมติัจ่ายขาดเงินสะสม/เงินทุนสาํรองเงินสะสมไว้ในปีปัจจุบันแล้ว ต้องการนําโครงการดังกล่าวไปดําเนินการ
ในปีงบประมาณถัดไป ให้ดําเนินการที่ เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิน้ปี > รายการเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสม 
ที่จะดําเนินการในปีต่อไป > เงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสม 
 ระบบจะแสดงโครงการที่จ่ายจากเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสม ที่ได้สร้างโครงการและใส่วงเงินที่ได้รับอนุมัติ     
ให้จ่ายเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมไว้ และมียอดเงินคงเหลือ  (ไมร่วมจํานวนเงินสะสมที่ก่อหน้ีผูกพันไว้แล้ว)  
 กรณีต้องการดําเนินการต่อ ให้เลือก “ต้องการดําเนินการต่อ”  
 กรณีไม่ต้องการดําเนินการต่อ ให้เลือก “ ไม่ต้องการดําเนินการต่อ” แลว้กดปุ่ม “บันทกึ” 

2.5 

หมายเหตุ  1. กรณีที่บันทึกรายการเงินสะสม/เงินทนุสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไปไว้แล้ว ปีงบประมาณถดัไปสามารถ
ดําเนินการก่อหน้ีผูกพันได้ โดยไม่ต้องสร้างโครงการจ่ายจากเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมใหม ่
 2. กรณีที่ไม่ได้สร้างโครงการเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสม และใส่วงเงินที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินสะสม/เงินทุน
สํารองเงินสะสม สามารถสร้างโครงการเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสม และใส่วงเงินที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินสะสม/                
เงินทุนสํารองเงินสะสม ได้ที่เมนู ระบบข้อมลูรายจ่าย > สร้างโครงการเงินสะสม/เงินทนุสํารองเงินสะสม  และเมนู ระบบข้อมูล
รายจ่าย > ใสว่งเงินที่ใช้จ่ายจากเงินสะสม/ทุนสํารองเงินสะสม 
 3. เมื่อคลิกเลอืกเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไปแล้ว สามารถตรวจสอบรายงานได้ทันที
ที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิน้ปี > รายการเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไป > รายงาน
รายละเอียดเงินสะสม/เงินทนุสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไป 
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  กรณีมีเงนิกันคงเหลือของปเีก่า  

  2.6.1  กรณีกันเงนิงบประมาณปเีก่า (ต้องการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน หรือไม่ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน)                 
โดยดําเนินการดังน้ี 
     ให้ไปที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกันเงินของปีเก่า > กันเงินงบประมาณปีเก่า 
      ระบบจะแสดงยอดเงินที่ อปท. กันเงินงบประมาณกรณีไม่ได้ก่อหน้ีผกูพัน จากปีงบประมาณที่แลว้ และ
ปีงบประมาณก่อนหน้า และการกันเงินกรณีก่อหน้ีผูกพันมาแล้วแต่มีการยกเลิก หรือบันทึกข้อมูลการแก้ไขสญัญา/ขอ้ตกลง       
เพ่ือลดวงเงิน หรือบันทึกโครงการทิ้งงาน หรือยกเลิกบันทกึจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP โดยยกเลิกสญัญาและยกเลกิโครงการบันทกึ
จัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP  หรือลดวงเงินบันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP โดยลดวงเงินสัญญา และลดวงเงินชนะการจัดซื้อจัดจ้าง   
จากระบบ e-GP ที่ทําให้มียอดกันเงินคงเหลืออยู่  
 (1)  คลิกเลือกรายการที่ต้องการขยายเวลาเบิกจ่ายหรือไม่ขยายเวลาเบิกจ่าย 
 (2)  กรณีต้องการขยายเวลาเบิกจ่าย ให้บันทึกยอดเงินในช่อง “ขยายเวลาเบิกจ่าย”   
 (3)  กรณทีี่ไมป่ระสงค์จะขยายเวลา ให้บันทึกยอดเงินในช่อง “ไม่ขยายเวลาเบิกจ่าย”  
  
 
 
       

2.6 

2.6.1

หมายเหตุ  1. บันทึกขยายหรือไม่ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ระบบจะไม่ลงบัญชีใด ๆ  
              2. ประเภทรายจ่ายที่ไม่อยู่ในรปูแบบและการจําแนกงบประมาณ ระบบจะไม่ขยายเวลาเบิกจ่าย หากประสงค์            
จะขยายเวลาเบิกจ่ายเงินให้โอนงบประมาณปีเก่า ที่เมนู ระบบงบประมาณ > โอนงบประมาณรายจ่าย > ปีเก่า >                     
โอนงบประมาณปีเก่างบประมาณปีเก่า 

    กรณีกันเงนิอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจปเีก่า (ต้องการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน)                     
ให้ดําเนินการดังน้ี   
  ไปที่เมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกันเงินของปีเก่า > กันเงินอุดหนุน                    
ระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจปีเก่า 
  ระบบจะแสดงยอดเงินที่ อปท. กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ กรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน          
จากปีงบประมาณที่แล้วและปีงบประมาณก่อนหน้า ให้เลอืกรายการเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจปีเก่า กดปุ่ม “บันทึก” 
และกดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 
                  

หมายเหตุ  1. กรณีไม่ต้องการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน ห้ามกดปุ่มบันทึกและเสร็จสิน้ ให้ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/          
เงินรอคืนจังหวัด ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/              
เงินรอส่งคืน เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อยแล้วให้อนุมัติ  ที่เมนู ระบบขอ้มูลรายรับ > เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/                   
เฉพาะกิจ > อนุมัติปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอส่งคืน 
             2. บันทึกกันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจปีเก่า ระบบจะไม่ลงบัญชีใด ๆ 

 3. ประเภทรายจ่ายที่ไม่อยู่ในรูปแบบและการจําแนกงบประมาณ ให้โอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรเข้าแผนงานที่เมนู 
ระบบข้อมูลรายรับ > เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > โอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรเข้าแผนงานปีเก่า  

2.6.2 
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   คํานวณค่าเสื่อมราคา 
    2.7.1  ให้เลือกเมนู ระบบบัญชี > ทะเบียนสินทรัพย์ > คํานวณค่าเสื่อมราคา 
เมื่อคํานวณค่าเสื่อมราคาประจาํปีแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้องได้ที่รายงานสรุปการคํานวณค่าเสื่อมราคา                                    
และรายงานการคํานวณค่าเสื่อมราคา ที ่เมนู ระบบบัญชี > ทะเบียนสนิทรัพย์ > รายงาน > รายงานสรุปการคํานวณ 
ค่าเสื่อมราคาและรายงานการคํานวณค่าเสื่อมราคา  
 2.7.2  การบันทึกใบผ่านรายการค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ ทีเ่มนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี >                      
การปรับปรุง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > บันทึกใบผ่านรายการค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 
 2.7.3  กรณมีสีินทรัพย์ที่ได้จากการรับโอนหรือบริจาคแบบมีเง่ือนไขการส่งคืน  เมื่อบันทึกบัญชี                            
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจําหน่ายแล้ว ให้ปรับปรุงรายได้รอการรับรู้ระยาว เป็นรายได้ ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรงุบัญชี >           
การปรับปรุงระหว่างปีงบประมาณ > การบันทึกรายการบัญชีทั่วไปสําหรับปรับปรุงรายการท่ีไม่เก่ียวข้องกับการรับ-จ่ายเงิน 
    เดบิต  รายได้รอการรับรู้ – ระยะยาว 
                     เครดิต รายได้จากการบริจาคสินทรพัย์ (บุคคลภายนอก) 
                                                  รายได้จากการรับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน  (หน่วยงานภาครัฐ) 
ทั้งน้ี สําหรับคา่เสื่อมราคา/ค่าตัดจําหน่ายในปีสุดท้าย จะต้องบันทึกบัญชีลดยอดรายได้รอการรับรู้ระยะยาวทั้งจํานวน                
ให้เหลือเป็น 0 บาท 

    

2.7 

หมายเหตุ  1. ตรวจสอบการคาํนวณค่าเสื่อมราคาประจําปี ที ่เมนู ระบบบัญชี > ทะเบียนสินทรัพย์ > รายงาน > รายงานการคํานวณ   
ค่าเสื่อมราคา กรณีกดปุ่มคํานวณค่าเสื่อมราคา ประจําปี 2567 แล้วไม่ถูกต้องสามารถดําเนินการปรับปรงุได้ ดังน้ี 
                  1.1 กรณีปรับปรุงค่าเสื่อมราคาประจําปี ที่เมนู ระบบบัญชี > ทะเบียนสินทรัพย์ > ปรับปรุงค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 
 1.2 กรณีปรับปรุงค่าเสื่อมราคาสะสม ที่เมนู ระบบบัญชี > ทะเบียนสินทรพัย์ > ปรับปรงุค่าเสื่อมราคาสะสม
สินทรัพย์ 
              2. ตรวจสอบสินทรัพย์และค่าเสื่อมราคาสะสมสินทรัพย์ที ่เมนู ระบบบัญชี > ทะเบียนสนิทรัพย์ > รายงาน > รายงาน
การคํานวณค่าเสื่อมราคา กับการบันทึกบัญชีสินทรัพย์และคา่เสื่อมราคาสะสมที่งบทดลอง กรณีไม่ถูกต้องสามารถดําเนินการปรับปรุงได้ 
ดังน้ี 
     - กรณีสินทรัพย์และค่าเสือ่มราคาสะสมที่ยกยอด ณ วันที่ 30 กันยายน 2563 ไม่ถกูต้องปรับปรุงบัญชี              
คู่กับเงินสะสม 
     - กรณีค่าเสื่อมราคาสะสม ณ ปีงบประมาณ 2564 - 2566 ไม่ถูกต้อง ปรับปรุงบัญชีคู่กับเงินสะสม 
 - กรณสีินทรัพย์ ปี 2564 - 2567 ไม่ถูกต้อง ต้องตรวจสอบการต้ังหน้ีว่าบันทึกผิดพลาดเพราะสาเหตุใด 
ก่อนปรับปรุงบัญชี 
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ดําเนินการปิดบัญชีขั้นต้น ที่เมนู ระบบบัญชี > งานบัญชีสิ้นปี > ปิดบัญชีขั้นต้น 
- กดปุ่ม “โพสต์บัญชี”  เมื่อต้องการผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท (รายงานจะแสดงผลภายหลัง          

การโพสต์ 10 นาที) 
- กดปุ่ม “ปิดบัญชีประจําปี (ขั้นต้น)” เมื่อต้องการปิดบัญชีขั้นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  หลังจากปิดบัญชีขั้นต้นแล้ว จะสามารถดําเนินการรับและจา่ยเงินในปี  พ.ศ. 2567 ได้ 
ยกเว้นรายการ ดังน้ี 
1. การรับชําระลูกหน้ีผ่านฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี 
2. การสร้างโครงการจ่ายจากเงินสะสม 
โดยรายการดังกล่าวตามข้อ 1 และ ข้อ 2 จะสามารถจัดทาํได้เมื่อปิดบัญชีประจําปีเรียบร้อยแล้ว 
 

             ปดิบญัชขีั้นตน้  3    



 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1  จัดทําฐานข้อมูลผู้ชาํระภาษีเม่ือสิน้ปีงบประมาณ 
       การจัดทาํฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีเมื่อสิ้นปีงบประมาณเพ่ือยกยอดฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี (กค.1) ไปปีงบประมาณถัดไป 

และจัดทํารายละเอียดลูกหน้ี (กค.2) ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
      1. ไปที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > จัดทําฐานข้อมูล     

ผู้ชําระภาษีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
                2. ให้กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
  >> ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ชําระภาษี กค.1 เพ่ือยกยอดฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี (กค.1) ไปปีงบประมาณถัดไป  
  >> ระบบแสดงจํานวนเงินภาษีที่ค้างชําระ กับบัญชีแยกประเภทลูกหน้ีคา่ภาษี ให้ตรวจสอบข้อมูลใหถ้กูต้อง  
                 กรณีไม่ถูกต้อง ดําเนินการ ดังน้ี 

1. ฐานข้อมูลผูค้า้งชําระภาษี (ยอดลูกหนี้ กค.2) ไม่ถูกต้อง 
   ใหแ้ก้ไขฐานข้อมลูผู้ชําระภาษีให้ถูกต้องที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทกึรายละเอียด     
ผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรับปรุงแก้ไขรายการผู้ชําระภาษี  หรือเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึก
รายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรับปรุงการประเมินภาษี > ปรับปรุงข้อมูลการประเมินภาษี และนําเข้าข้อมูลทีป่รับปรุงแล้ว      
ที่เมนู ระบบขอ้มูลรายรับ > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรับปรุงการประเมินภาษี >              
นําเข้าข้อมูลการประเมินภาษีที่ปรับปรุง 

2. บัญชลีูกหนี้ภาษีตามบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง ให้ใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือปรับปรุงยอดลูกหน้ีภาษี      
ที่ เมนู การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึกรายการบัญชีทั่วไป (ปีเก่า)  

>> เลือกประเภทใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (ต้ังลูกหน้ีระหว่างปีงบประมาณ) สําหรับปรับปรุงลูกหน้ีปีปัจจุบัน 
>> เลือกประเภทใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป สําหรับปรับปรุงลูกหน้ีปีเก่า 

กรณีถูกต้อง  จัดทําฐานข้อมลูชําระภาษีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้กดปุ่ม “จัดทําฐานขอ้มูล” 
                เมื่อกดปุ่มจัดทําฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีเมื่อสิ้นปีงบประมาณแล้ว ระบบจะดําเนินการยกยอดฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี       
(กค.1) ไปปีงบประมาณถัดไป และจัดทํารายละเอียดลูกหน้ี (กค.2) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

   หมายเหตุ   1. ระบบแสดงข้อมูลให้ตรวจสอบ หากไมแ่ก้ไขฐานข้อมลูผู้ค้างชําระภาษี (ยอดลูกหน้ี กค.2) ให้ตรงกับบัญชี
แยกประเภท ก็สามารถจัดทาํฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ 
   2.  เมื่อจัดทาํฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีเมื่อสิ้นปีงบประมาณแล้ว จะไมส่ามารถแก้ไขฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีได้ 

 1 

ลําดับข้ันตอนการปรับปรุงและการปิดบัญชี ประจําปีงบประมาณ 2567 
เปิดให้ดําเนินการได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2567 เป็นต้นไป (เมื่อปิดบัญชีข้ันต้นแล้ว)  

การปรบัปรุงบัญชีหลังปดิบญัชขีั้นตน้ 
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1.3       การบันทกึใบผ่านรายการต้ังคา่เผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
     2.1  การบันทึกใบผ่านรายการต้ังค่าเผื่อหนีส้งสัยจะสูญ (จากฐานข้อมูลผู้ชาํระภาษี) 

         ให้ต้ังคา่เผื่อหน้ีสงสัยจะสูญจากฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี >                  
การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึกใบผ่านรายการต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ (จากฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี)                      
กดปุ่ม “สร้างใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป” ระบบจะต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสญูเฉพาะส่วนเพ่ิม/ลด                                    
จากบัญชีแยกประเภทค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสญู  

  2 

 หมายเหตุ  1. เมื่อบันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเพ่ือต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญแล้ว หากพบว่าไม่ถูกต้อง                        
ให้ปรับปรุงบัญชี ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น >  
บันทึกใบผ่านรายการต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสญู และเมื่อปิดบัญชีในระบบแล้ว ให้ปรับปรุงแก้ไขฐานขอ้มูลผู้ชําระภาษี            
ตามยอดที่ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
     2. เมื่อต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญแล้ว สามารถเรียกดูรายงานการต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ ได้ที ่                        
เมนู ระบบบัญชี > รายงานงบการเงิน > รายงานการต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ 

        2.2  การบนัทกึใบผ่านรายการต้ังคา่เผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  
            กรณีที่ต้องการต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ จากลูกหน้ีรายได้ค่าสินค้าและบริการ ได้แก่ รายได้ค่านํ้าประปา 

รายได้ค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย ค่าเช่า เป็นต้น หรือลูกหน้ีอ่ืน ให้ไปที่ เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุง
หลังปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึกใบผ่านรายการต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ และอนุมัติใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  

 หมายเหตุ 1. การต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ ให้คํานวณเป็นร้อยละจากยอดลูกหน้ีสิ้นปี ดังน้ี    
จํานวนค้างชําระ (ปี) ร้อยละที่ใช้คํานวณ

ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญ 
ปีท่ี 2 20
ปีท่ี 3 - 5  50
ปีท่ี 5 ข้ึนไป 100

    2.  การบันทึกบัญชีต้ังค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ 
        กรณีค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญมียอดเพ่ิมขึ้นจากปีงบประมาณก่อน หรือการต้ังครั้งแรกในปีปัจจบัุน 

                  เดบิต  หน้ีสงสัยจะสูญ - ระบุประเภท  
       เครดิต  คา่เผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ – ระบุประเภท 
        กรณีค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญมียอดลดลงจากปีงบประมาณก่อน 
        เดบิต  ค่าเผื่อหน้ีสงสยัจะสูญ – ระบุประเภท 
       เครดิต  หน้ีสงสัยจะสญู - ระบุประเภท) 

 

2.1 

2.2 
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                 การปรบัปรงุบัญชีรายได้คา้งรับ  เมื่อได้รับการยืนยันยอดดอกเบ้ียค้างรับระหว่างเดือนที่ได้รับล่าสุด          
ถึงเดือนกันยายน ให้ไปที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึกรายการบัญชีทั่วไป         
(ปีเก่า) เลือกประเภทใบผ่านปรับปรุงรายได้ค้างรับ โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี 
       เดบิต   รายได้ค้างรับ – หน่วยงานภาครัฐ 
       รายได้ค้างรับ – บุคคลภายนอก              
                    เครดิต  รายได้ดอกเบ้ียเงินฝากที่สถาบันการเงิน  
                  รายได้ดอกเบ้ียเงินลงทุน 
 
 
          
 
 
 
 

            การปรับปรุงบญัชีสิ้นปีเพื่อรับรู้รายได้และคา่ใช้จ่ายตามมาตรฐานการบญัชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

หมายเหตุ  1. รายได้ดอกเบ้ียเงินฝากที่สถาบันการเงิน ใช้กับดอกเบ้ียเงินฝากออมทรัพย์ และเงินฝากประจําไม่เกิน 3 เดือน          
                  รายได้ดอกเบ้ียเงินลงทุน ใช้กับดอกเบ้ียเงินฝากประจําเกิน 3 เดือน และดอกเบ้ีย ก.ส.ท/ก.ส.อ./ก.ส.ต. (ให้รอ
หนังสือแจ้งยอดดอกเบ้ียจากเงินทุนส่งเสริมกิจการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ก.ส.ท/ก.ส.อ./ก.ส.ต. 
     2. ดอกเบ้ียเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ไม่ต้องต้ังเป็นรายได้ค้างรับ 

 3 

 3.1 

    การปรับปรงุบัญชคี่าใช้จ่ายค้างจ่าย  สาํหรับค่าสาธารณูปโภคประจําเดือน ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่านํ้าประปา 
ค่าโทรศัพท์ คา่อินเทอร์เน็ต เป็นต้น และดอกเบ้ียค้างจ่ายที่จ่ายล่าสุดถงึเดือนกันยายน รวมท้ังค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้จ่ายประจําเดือน 
เช่น ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย/รักษาความสะอาด และค่านํ้ามันเช้ือเพลิงที่ดําเนินการก่อหน้ีผูกพันไว้แล้ว ที่ยังไม่ได้           
ตรวจรับต้ังหน้ี จะต้องต้ังบัญชีเป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > 
บันทึกรายการบัญชีทั่วไป (ปีเก่า)  เลือกประเภทใบผ่านปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี 
         เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่จ่าย) 
           เครดิต  คา่สาธารณูปโภคค้างจ่าย 
                                   ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอ่ืน - บุคคลภายนอก 
                                                ดอกเบ้ียค้างจ่าย 
 
 
 
 
          
 
 
 
 

 3.2 

หมายเหตุ  กรณีที่ อปท. เป็นผู้จ่ายค่าใช้จา่ยให้กับหน่วยงานภายใต้สังกัด เมื่อต้ังค่าใช้จ่ายค้างจ่าย บันทึกบัญชี ดังน้ี 
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานภายใต้สังกัด 

เดบิต   ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน  
 เครดิต   ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย 

         ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท) 

   เดบิต    ค่าใช้จ่าย (ประเภทท่ีจ่าย) 
 เครดิต  รายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป 
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      การปรับปรุงบัญชีคา่ใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  การปรับปรุงค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายแล้ว แต่ไม่ใช่ค่าใช้จ่าย          
ของรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบันเป็นค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ได้แก่ ค่าประกันภัย ค่าบํารุงรักษาลิฟต์ เป็นต้น ปรับปรุงบัญชี              
ที่เมนู ระบบบัญชี >  การปรบัปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึกรายการบัญชีทั่วไป (ปีเก่า) เลือกประเภท           
ใบผ่านปรับปรุงค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี 
        เดบิต   ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  
            เครดิต   ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
 
 
 
          
 
 
 
 

 3.3 

                      การปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  ตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ 30 กันยายน และปรับปรุงบัญชีวัสดุคงเหลือ  
ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึกรายการบัญชีทั่วไป (ปีเก่า) ประเภทใบผ่าน     
ปรับปรุงวัสดุคงคลัง โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี  (เฉพาะ อปท. ที่ใช้วิธีที่ 1 เทา่น้ัน) 
   เดบิต    วัสดุคงคลัง   
                 เครดิต   ค่าวัสดุใช้ไป (วัสดุสิน้เปลืองที่ใช้ในการดําเนินงาน) 
                        ค่าเช้ือเพลิง (กรณีมีเช้ือเพลิงที่สต๊อกไว้) 
 
          
 
 
 
 

 3.4 

หมายเหตุ  กรณีที่ อปท. เป็นผู้จ่ายค่าใช้จา่ยให้กับหน่วยงานภายใต้สังกัด เมื่อต้ังค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า บันทึกบัญชี ดังน้ี 
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานภายใต้สังกัด 

เดบิต   ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน  
 เครดิต   เจ้าหนี้การค้า/เจ้าหนี้อ่ืน 

   เดบิต    ค่าใช้จ่าย (ประเภทท่ีจ่าย) 
              เครดิต  รายได้เงินช่วยเหลือจากงบท่ัวไป 
   สิ้นปีงบประมาณ ต้ังค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
   เดบิต   ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  
           เครดิต   ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 

หมายเหตุ  วิธีการบันทึกบัญชีวัสดุ  ใช้วัดมูลค่าด้วยวิธีเข้าก่อนออกก่อน (FIFO)  
รายการ วิธีที่ 1 วิธีที่ 2 

เมื่อซื้อสินค้าและวัสดุ บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย  
เดบิต  ค่าวัสดุใช้ไป/ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา    
         เครดิต  เจ้าหนี้การค้า 

บันทึกเป็นสินทรัพย์   
เดบิต  วัสดุคงคลัง 
         เครดิต  เจ้าหนี้การค้า 

ระหว่างปีงบประมาณ - เบิกใช้งานตัดเป็นคา่ใช้จ่าย (จัดทําทุกส้ินเดือน) 
เดบิต  ค่าซ่อมแซมฯ /ค่าวัสดุใช้ไป/ต้นทุนขาย ฯลฯ 
         เครดิต  วัสดุคงคลัง 

ส้ินปีงบประมาณ ตรวจนับสินทรัพย์คงเหลือ และกลับรายการค่าใช้จ่ายเป็นสินทรัพย์  
เดบิต  วัสดุคงคลัง 
         เครดิต ค่าวัสดุใช้ไป/ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา    

- 

ต้นปีงบประมาณ กลับรายการสินทรัพย์เป็นค่าใช้จ่าย 
เดบิต  ค่าวัสดุใช้ไป/ค่าซ่อมแซมและบํารุงรักษา    
         เครดิต วัสดุคงคลัง 

- 

เหมาะกับใคร อปท. ที่มีวัสดุคงเหลือที่ใช้เพ่ือการดําเนินงานในหน่วยงาน               
เพียงวัตถุประสงค์เดียว 

อปท. ที่มีสินค้าและวัสดุคงเหลือที่ใช้เพ่ือการดําเนินงาน           
ในหน่วยงานหลายวัตถุประสงค์ 
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ตรวจสอบกระดาษทําการสาํหรับการปรับปรุงบัญชี (ปีเก่า) 
หลังจากปรับปรุงบัญชีสิ้นปีแล้ว สามารถตรวจสอบยอดคงเหลือได้ที่ เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี >  

การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > กระดาษทําการเพ่ือการปรับปรุงบัญชี (ปีเก่า) 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   หลังจากปิดบัญชีขั้นต้นแล้ว งบทดลองเดือนกันยายน ในรายงานประจําเดือน จะคงยอดเดิมไม่เปลี่ยนแปลง             
ดังน้ัน หลังปิดบัญชีขั้นต้นแลว้หากต้องการเรียกดูยอดคงเหลือทางบัญชี ให้ตรวจสอบได้ที่ กระดาษทําการเพ่ือการปรบัปรุงบัญชี         
(ปีเก่า) 

                                  การปรับปรุงระยะเวลาสินทรัพย์/หนีส้ินทีมี่ระยะเวลาจากระยะยาวเป็นระยะสั้น  
                                    ให้ปรับปรุงที่ เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > บันทึก

รายการบัญชีทั่วไป (ปีเก่า) ประเภทใบผ่านปรับปรุงระยะเวลาสินทรัพย์/หน้ีสิน 
 

รายการ การบันทึกบัญชี 
เงินฝากประจําที่ครบกําหนดฝาก               
ในปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต  เงินฝากประจํา – ระยะสั้น 
         เครดิต  เงินฝากประจํา – ระยะยาว 

เจ้าหน้ีเงินกู้ (ต้นเงินกู้) ที่จะต้องชําระ         
ในปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต  เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) ระยะยาว 
         เครดิต  ส่วนของเงินกู้ระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายใน 1 ปี 

เงินประกันสัญญาที่ครบกําหนดชําระ         
ในปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต  เงินประกันสัญญา – ระยะยาว 
        เครดิต เงินประกันสัญญา - ระยะสัน้ 

เงินให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
ที่ถึงกําหนดชําระในปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต  ส่วนของเงินให้ยืมระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระ  
         ภายใน 1 ปี - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
         เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะยาวเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

เงินรับฝากอ่ืน ๆ ที่ต้องจ่ายคนื                 
ในปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต  เงินรับฝากอ่ืน ๆ – ระยะยาว 
         เครดิต เงินรับฝากอ่ืน ๆ - ระยะสั้น 

หน้ีสินตามสัญญาเช่าการเงิน ที่ต้องจ่าย      
ในปีถัดไป 

เดบิต  หน้ีสินตามสัญญาเช่าการเงิน – ระยะยาว 
         เครดิต เจ้าหน้ีตามสัญญาเช่าการเงิน - ระยะสั้น 

เจ้าหน้ีชดใช้ค่าเสียหาย ที่ต้องจ่ายในปี
ปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต เจ้าหน้ีอ่ืนชดใช้ค่าเสียหายระยะยาว – ระบุประเภท 
         เครดิต เจ้าหน้ีอ่ืนชดใช้ค่าเสียหายระยะสั้น – ระบุประเภท 

          

 3.5 

  4 
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                       ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย (ผกูพันยกมา) 
กรณีที่ปิดบัญชีขั้นต้นแล้ว ทะเบียนรายจ่ายค้างจ่ายไม่ถูกต้องสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ ดังน้ี 

       กันเงินกรณีทําขอซ้ือขอจ้าง/สัญญาไม่ถูกต้อง แก้ไขได้ที่ 
         - ทะเบียนรายจ่ายคา้งจ่าย ซ้ือจ้าง/สัญญา ปรับปรุงที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุง   
หลังปิดบัญชีขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย (ผูกพันยกมา) > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง/บันทึก
ข้อมูลการทําสญัญา/ข้อตกลง  เลือกเลขทีข่อซื้อขอจ้าง/สัญญาที่ต้องการลดยอด และระบุเลขที่เช็ค วันที่จ่ายเช็ค งวดการจ่ายเงิน 
(กรณีไม่ม ีระบุ “-” ) 
         - ทะเบียนรายจา่ยคา้งจ่าย สัญญา e-GP ปรับปรุงที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุง     
หลังปิดบัญชีขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย (ผูกพันยกมา) > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่ายบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง       
จากระบบสัญญา e-Gp  และระบุเลขที่เช็ค วันที่จ่ายเช็ค งวดการจ่ายเงิน และให้ระบุจํานวนเงินที่ต้องการลดยอด                        
(กรณีไม่ลดยอดแหล่งเงินใด ให้ระบุ “0”) 

       สัญญาการยืมเงนิทีส่่งใช้แล้ว แต่ไม่ได้ส่งใชใ้นระบบ แก้ไขได้ที ่
        - ทะเบียนรายจา่ยคา้งจ่าย สัญญาการยืมเงนิ ปรับปรุงที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี >              
การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > ปรับปรงุทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย (ผูกพันยกมา) > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย                 
สัญญาการยืมเงิน และระบุจํานวนเงินส่งใช้/ส่งคืน ระบุเลขที่เช็ค/ใบเสร็จ ระบุวันที่จ่ายเช็ค/ใบเสร็จ  
                             

อนุมัติปรับปรงุทะเบียนรายจ่าย หลังจากที่ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่ายแล้วตามข้อ 5.1 และ 5.2 แล้ว 
ให้อนุมัติที่ เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรงุบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น > ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย (ผูกพัน     
ยกมา) > ค้นหา/แก้ไข/อนุมติั/ยกเลิก ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย 

** เม่ือปรับปรุงลดยอดทะเบียนรายจ่ายแล้ว จะไม่สามารถเบิกจ่ายเงิน หรือ ส่งใช้เงินยืมได้ ** 

  5 

หมายเหตุ  เมือ่ปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่ายแล้ว ระบบจะลดยอดทะเบียนรายจ่ายค้างจ่ายให้ สามารถตรวจสอบได้ที่          
1. ทะเบียนรายจ่าย ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่าง ๆ > ทะเบียนรายจ่าย โดยเลือกปีงบประมาณ
ปัจจุบัน (ปี 2567) 
2. รายงานการปรับปรุงรายจ่ายค้างจ่าย ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรุงหลังปิดบัญชีขั้นต้น >            
การปรับปรุงทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย (ผูกพันยกมา) > รายงานการปรับปรุงรายจ่ายค้างจ่าย 
3. การปรับปรงุทะเบียนรายจ่ายค้างจ่าย ระบบจะไม่บันทึกบัญชีใด ๆ  

  5.1 

  5.2 

  5.3 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 การจัดทํารายงานการเงินรวม 

                         บันทึกบญัชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  นํางบการเงินของ อปท. หลังจากปรับปรุงรายการบัญชีสิ้นปีเรียบร้อยแล้วมาเป็นข้อมูลเพ่ือตัดบัญชี          

ระหว่างกัน ที่เมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวมประจําปี > บันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ให้กดปุ่ม “แสดงงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี”  พิมพ์และอนุมัติงบทดลอง 
           

  1 

  

บันทึกบญัชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด 
นํางบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี (ปรบัปรุงบัญชีสิ้นปีเรียบร้อยแลว้) ของหน่วยงานภายใต้สังกัด 

  มาบันทึกข้อมูลในระบบ โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
               เพิ่ม/ยกเลิก ฐานข้อมูลของหน่วยงานภายใต้สังกัด ที่เมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงิน

รวมประจําปี > ฐานข้อมลูหน่วยงานภายใต้สังกัด 
 >> กรณีเพ่ิมหน่วยงานภายใต้สังกัดที่ยังไม่เคยบันทึกฐานข้อมูล  กดปุ่ม “เพ่ิมหน่วยงาน
ภายใต้สังกัด” เลือกประเภทหน่วยงานภายใต้สังกัด ระบุช่ือของหน่วยงานภายใต้สังกัด และบันทึกข้อมูล  
 >> กรณียุบเลกิหน่วยงานภายใต้สังกัดระหว่างปี ให้แก้ไขฐานข้อมูลหน่วยงานภายใต้สังกัด     
และเลือกสถานะ “ยกเลิก” และบันทึกข้อมูล  
   

    บนัทึกบัญชขีองหน่วยงานภายใต้สังกัด  ที่เมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวม
ประจําปี > บันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด  โดยใช้งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี (ปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นปี
เรียบร้อยแล้ว)  และอนุมัติขอ้มูลที่เมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวมประจําปี > บันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด > 
ค้นหาเพ่ือ อนุมัติ/ยกเลิก บันทึกบัญชีหน่วยงานภายใต้สังกัด 
    
 

หมายเหตุ   เมื่อดึงข้อมูลงบทดลองของ อปท. โดยพิมพ์ และอนุมัติแล้ว หากมีการปรบัปรุงรายการบัญชีเพ่ิมเติมภายหลัง 
จะต้อง “ยกเลิก” และดึงข้อมูลงบทดลองของ อปท. ใหม ่

2.1

  2.2 

หมายเหตุ  กรณีอนุมัติงบการของหน่วยงานภายใต้สังกัดแล้ว และต้องการแก้ไข สามารถยกเลิกบัญชีของหน่วยงานภายใต้
สังกัดได้ที่เมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวมประจําปี > บันทกึบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด > ค้นหาเพ่ือ อนุมัติ/
ยกเลิก บันทึกบัญชีหน่วยงานภายใต้สังกัด จากน้ันเลือกสถานะ “ยกเลิก” หรือ “ทั้งหมด” เพ่ือคัดลอกงบการเงินที่               
ยกเลิกแล้ว นํามาแก้ไขใหม่ ที่เมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวมประจําปี > บันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด   
และอนุมัติบัญชีหน่วยงานภายใต้สังกัดใหมอี่กครั้ง 

   2 
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                       ตัดรายการบัญชีระหว่างกัน 
                       ตัดรายการบัญชีที่เป็นบัญชีระหว่างกัน ที่เมนู ระบบบัญชี > จัดทํางบการเงินรวมประจําปี >  
รายการตัดระหว่างกัน  กดปุ่ม “อนุมัติ” 
 
 

                         ปิดบัญชีประจําป ี
 

   หลังจากตัดบัญชีระหว่างกันแล้ว และจัดทํารายงานการเงินรวมแล้ว หากรายงานการเงินมีความถูกต้อง
สมบูรณ์ให้ อปท. กดปิดบัญชีประจําปี ที่เมนู ระบบบัญชี > งานบัญชีสิ้นปี > ปิดบัญชีประจําปี (สิ้นปี)  

   

  5 

  3 

                       จัดทํารายงานการเงินรวม 
 เมื่อตัดรายการบัญชีระหว่างกันแล้ว ให้จัดทํารายงานการเงินรวม ดังน้ี 

             1) งบแสดงฐานะการเงิน 
 2) งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน 

 3) งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทนุ 
 4) หมายเหตุประกอบงบการเงนิ 
 

 
 
 

  4 

หมายเหตุ  
1. ระบบจะตัดบัญชีระหว่างกัน ได้แก่  
    -  บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน – งบทั่วไปโอนให้ (ระบุกิจการ) (แม่) และบัญชีรายได้เงินช่วยเหลือจากงบทั่วไป (ลูก) 
    -  บัญชีลูกหน้ีเงินยืมเงินสะสมกิจการเฉพาะการ (แม่)  และบัญชีเงินยืม – กิจการเฉพาะการระยะสั้น (ลูก) 
    -  บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน – หน่วยงานภายใต้สังกัดโอนให้งบทั่วไป (แม่)  และรายได้ระหว่างหน่วยงาน            
(ระบุกิจการ) โอนให้งบทั่วไป (ลูก)   
2. เมื่อกดอนุมติัแล้ว ต้องการแก้ไขบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัดให้กดปุ่ม 
“ยกเลิก”รายการตัดระหว่างกัน และไปดําเนินการแก้ไขแล้วจึงอนุมัติตัดระหว่างกันใหม่ 

หมายเหตุ  
1. ให้กําหนดลาํดับหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
2. กรณีงบของปีที่มาเทียบกัน (ปี 2566) ไมต่รงกับรายงานที่ สตง. รับรอง (เล่มฟ้า) ให้ Export รายงานมาปรับปรุง 
ให้เป็นไปตามเล่มฟ้า 

หมายเหตุ  
1. เมื่อปิดบัญชีประจําปีแล้ว ระบบกลับใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า   
วัสดุคงคลัง (วิธีที่ 1) ให้อัตโนมัติ และกลับรายการบัญชีเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ดังน้ี 

เดบิต สัญญาเงินให้กู้ยืมที่จะถึงชําระคืนภายใน 1 ปี – เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
        เครดิต  ส่วนของเงินให้กู้ยืมระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายใน 1 ปี – เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  

2.  จัดทํารายละเอียดลูกหน้ี กค. 4 ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลลูกหน้ี> รายละเอียดลูกหน้ี กค. 4 > จัดทําข้อมูล 
รายละเอียดลูกหน้ี (กค.4) 












