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ขั้นตอนการปรับปรุงและการปิดบัญชีขั้นต้น 
   

 

1. ด้านรายได้   

   ให้ดําเนินการตามลําดับข้ันตอน ดังนี้  

  1.1 การตั้งลกูหน้ีค่าภาษีจากฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี (รายการทีไ่ม่ได้ตั้งลูกหนี้ค่าภาษี                   

เมื่อถึงกําหนดชําระ จะต้องตั้งลูกหนี้ค่าภาษีให้ครบถ้วน ณ วันสิ้นปี) 

    1.1.1   ตรวจสอบยอดภาษีค้างชําระ  

 ขั้นตอนการใช้งาน 

1)  เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > รายงานรายช่ือ            

ผู้ค้างชําระภาษ ี

 
 

 2)  ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายช่ือผู้ค้างชําระภาษี โดยแสดงรายละเอียด

รายช่ือผู้ค้างชําระภาษีทั้งหมด สรุปจํานวนภาษีค้างชําระปีปัจจุบัน และจํานวนเงินที่จะตั้ง

ลูกหนี้ค่าภาษีไปปีงบประมาณหน้า 
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3)  ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อผู้ค้างชําระภาษี และจํานวนเงินภาษี               

ที่ค้างชําระ  

     กรณีไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีให้ถกูต้องที่ เมน ูระบบ

ข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรบัปรงุ

รายการผู้ชําระภาษี  

      หรือ เมน ูระบบข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บนัทึกรายละเอียด             

ผู้ชําระภาษี (กค.1) > ปรบัปรุงการประเมินภาษี และนําเข้าข้อมูลทีป่รบัปรุงแล้วที่ เมน ูระบบ

ข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี > บันทึกรายละเอียดผู้ชําระภาษี (กค.1) > นําเข้าข้อมูล

การประเมินภาษีที่ปรบัปรุง  

     กรณีถูกต้อง ให้ตั้งลูกหนี้ในข้ันตอนต่อไป 
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  1.1.2  การตัง้ลูกหน้ีภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 

 ให้ตั้งยอดเงินค้างชําระภาษีเป็นลูกหนี้ตามข้ันตอน ดังน้ี 

 ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมนู ระบบบญัชี > การปรบัปรุงบัญชี > การตัง้ลูกหน้ี > การตั้งลูกหนี้

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรบัปรุงบัญชี > การตั้งลูกหน้ี > การตั้งลูกหนี้ป้าย 
 

  
 

  2) ระบบแสดงหน้าจอการตั้งลูกหนี้ภาษี ให้อัตโนมัติ ให้กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” 

  3) ระบบแสดงข้อมูลสําหรบัการตั้งลูกหนี้ภาษี ให้ตรวจสอบข้อมูล                    

หากครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “จัดทํา กค.2” 
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หมายเหตุ กรณีที่มีการตั้งลูกหนี้ไปแล้ว เมื่อมาจัดทําครั้งที่ 2 สามารถเลือก  ผู้ชําระภาษี                

ที่ละราย หรือเลือก   ทั้งหมดได้ 

 
  

  4) ระบบแสดงใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเพื่อตั้งลูกหนี้ค่าภาษีชําระให้อัตโนมติั            

โดยบนัทึกบญัชี ดังนี้ 

  เดบิต ลูกหนี้ – ภาษีป้าย 

                          ลูกหนี้ – ภาษีภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง 

                          เครดิต  รายได้ภาษีป้าย 

                                     รายได้ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 

 

 

 

 

เลอืกทลีะราย 

เลอืกทั Ѹงหมด 
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หมายเหตุ 1. ในกรณีที่จดัทํา กค.2 แล้ว ต่อมามีผู้มาชําระภาษี ก่อนส้ินปงีบประมาณ                  

ให้รบัชําระภาษี ทีเ่มนู จัดเก็บรายได้นอกสถานที่ และปรบัปรุงบัญชี ที่เมน ูระบบบัญชี >                  

การปรบัปรุงบัญชี > ตั้งลูกหนี้ > การตั้งลูกหนี้รายได้ระหว่างปีงบประมาณ  เพ่ือลดยอดลูกหน้ี

ค่าภาษีตามประเภททีไ่ด้รบัชําระ โดยบนัทึกบัญชี ดังน้ี  

   เดบิต รายได้ภาษี .... (ตามประเภทภาษีที่ได้รับ)  

           เครดิต ลูกหนี้ภาษี …. (ตามประเภทลูกหนี้ทีไ่ด้รบั) 

หลังปิดบัญชีแล้วให้ปรบัปรุงแก้ไขฐานข้อมูลผู้ชําระภาษีเปน็ชําระภาษีแล้ว 

 2. เมื่อจัดทํา กค.2 และทําการบนัทึกตั้งยอดลูกหนี้ค่าภาษีแล้วหากไม่ถูกต้อง             

ให้ปรบัปรุงบญัชี ที่เมน ูระบบบัญชี > การปรับปรงุบญัชี > ตั้งลูกหนี้ > การตั้งลูกหนี้รายได้

ระหว่างปีงบประมาณ และเมื่อปิดบัญชีในระบบแล้ว ให้ปรบัปรุงแก้ไขฐานข้อมูลผู้ชําระภาษี

ตามยอดทีป่รบัปรุงให้ถกูต้อง 

 
 

1.2  การตั้งลกูหน้ีรายได้ค่าสินค้าและบริการ 

           กรณีที่ต้องการตั้งลูกหนี้รายได้ประเภทอ่ืนที่จัดเก็บเอง เช่น รายได้ค่าน้ําประปา รายได้

ค่าธรรมเนียมเก็บและขนมลูฝอย ค่าเช่า เป็นต้น ให้ดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 

 1.2.1  บันทึกใบผ่านรายการตั้งลูกหนี้สิ้นปี เพื่อตั้งลูกหน้ีรายได้อ่ืน ๆ  

   การตั้งลูกหนี้รายได้อืน่ ๆ จะต้องจัดทาํใบผ่านรายการตั้งลูกหนี้สิ้นป ี                         

เพื่อตั้งลูกหนี้รายได้นั้น ๆ ตามข้ันตอน ดังนี้  

   ขั้นตอนการใช้งาน 

   1)  เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การตั้งลูกหนี้ > การตั้งลูกหนี้

รายได้ระหว่างปีงบประมาณ 
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  2)  กดปุม่ “เพิ่มรายการใหม่” 
 

 
 

 

 3)  บันทึกรายละเอียดใบผ่านรายการตั้งลูกหนี้รายได้ค่าสินค้าและบริการ ดังนี้  

  “ประเภทใบผ่าน” ระบบจะข้ึนใบผ่านรายการตั้งลูกหนี้ระหว่างปงีบประมาณ

ให้อัตโนมัต ิ

        “หมวดบัญชี” ได้แก่ สินทรัพย์ และรายรบั 

   “ช่ือบัญชี” ให้เลือกชื่อบัญชีท่ีต้องการ 

  เลือกรายการบัญชี “เดบิต” หรือ “เครดิต” 

 

2
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  “จํานวนเงิน” ให้ระบุจํานวนเงินที่ต้องการตั้งลูกหนี้ 

  เมื่อเลือกและระบรุายการข้างต้นครบถ้วนแล้ว ให้กดปุม่ “ตกลง” 

  การตั้งยอดลูกหนี้รายได้ค่าสินค้าและบริการ บนัทึกบัญชี ดังน้ี 

  เดบิต ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ - ระบุประเภท  

          เครดิต รายได้ (ระบปุระเภท) 
 

 
 

  4) “วันที่บนัทึกบัญชี” ให้ระบุเปน็วันทีป่ัจจุบันทีบ่ันทึกข้อมูล ไม่ต้องแก้ไข 

  5) “คําอธิบายรายการ” ให้ระบุคําอธิบายรายการบญัชีสําหรับการจัดทํา                 

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปฉบับนั้นๆ เช่น “บันทึกรายการตั้งลูกหนี้ค่าน้ําประปาเปน็ลูกหนี้

รายได้ค่าสินค้าและบริการ” เป็นตน้ 

  6)  เมื่อบนัทึกบัญชีครบถ้วนทกุรายการแล้ว ทั้งด้านเดบิต และด้านเครดิต               

ให้กดปุ่ม “บนัทึก” 
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  7)  เมื่อระบรุายการข้างต้นครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “เสร็จส้ิน” 

 
 

 8)  ระบบจะแสดงใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป สามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์   

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปได้  

  1.2.2  อนุมัติใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป 

          เมื่อจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือตั้งยอดเงินค้างชําระเปน็ลูกหนี้แล้ว 

จะต้องอนมุัติใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปดังกล่าวด้วย  

  

76 

5 
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หมายเหตุ  ฐานข้อมูลลูกหนี้รายได้ค่าสินค้าและบริการ ระบบจะมีประเภทลูกหน้ี              

ค่าขยะ ค่าน้ําประปา และค่าเช่า กรณีที่ประสงค์จะเพิม่ประเภทลูกหนี้นอกเหนือจากประเภท

ลูกหนี้ดังกล่าว สามารถเพิม่ฐานข้อมูลลูกหนี้รายได้ค่าสินค้าและบริการ ที ่เมนู ระบบข้อมูล

รายรบั > ฐานข้อมูลลูกหนี้ > ลูกหนี้สินค้าและบริการ ก่อน จึงจะทําการปรับปรุงใบผ่าน

รายการบัญชีทั่วไปเพื่อตั้งลูกหนี้รายได้ค่าสินค้าและบริการระหว่างปีงบประมาณ 
 

1.3 การจัดทาํข้อมูล รายละเอียดผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ (กค.3) 

     การจัดทาํรายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) มีข้ันตอน ดังน้ี 

ขั้นตอนการใช้งาน 

    1)  เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลลูกหนี้ > รายละเอียดผู้ชําระ             

รายได้อ่ืน ๆ (กค.3) > จัดทาํข้อมูล รายละเอียดผู้ชําระรายได้อืน่ ๆ (กค.3) 

  
 

 2) คลิก เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ การจัดทาํข้อมูลรายละเอียดผู้ชําระรายได้อืน่ ๆ  

(กค.3) 

   

1 

2
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หมายเหตุ  เครื่องคอมพิวเตอร์ทีใ่ช้จัดทําข้อมูล ต้องมีโปรแกรม Microsoft Excel เวอร์ช่ัน 2010  

ข้ึนไป 

 3) กดปุ่ม “Save as” เพ่ือบนัทึกไฟล์ Excel ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร ์
 

 
 

 4) กรอกข้อมลูในไฟล์ Excel เพ่ือจัดทํารายละเอียดผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ (กค.3) และ

บันทึกข้อมูลทีจ่ัดทํา 

ประเภทรายได้ 

ชื่อ-นามสกลุ 

ยอดเงิน(บาท) 

(ค่าขยะ,ค่าเช่า,ค่านํ้าประปา,อ่ืนๆ) 

ตุลาคม  

ยอดเงิน(บาท) ชําระแล้ว(บาท) 

2    
2    

2    

2    
 

“ประเภทรายได้”  ให้ระบุประเภทรายได้  ได้แก่ ค่าขยะ, ค่าเช่า, ค่าน้ําประปา, อ่ืน ๆ 

“ช่ือ – นามสกลุ” ให้ระบุช่ือและนามสกุลของผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ 

“ยอดเงิน”  ให้ระบยุอดเงินทีต่้องชําระรายได้อ่ืน ๆ ของเดือน ตุลาคม – กนัยายน 

“ชําระแล้ว” ให้ระบยุอดเงินที่ได้รับชําระรายได้อ่ืน ๆ แล้ว ของเดือน ตลุาคม – กนัยายน 

เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้บนัทึกข้อมลูที่จัดทํา 

3
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 5)  นําเข้าข้อมูลรายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) ที่เมนู ระบบข้อมูล

รายรบั > ฐานข้อมูลลูกหนี้ > จัดทําข้อมลู รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) 
 

 
 

 6) เลือกปงีบประมาณทีต่้องการจัดทําข้อมูล รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) 

 7) กดปุม่ “Browse” และเลือกไฟล์ Excel ทีบ่ันทึกข้อมูลไว้  

8) เมื่อ Browse ไฟล์ Excel เข้าในระบบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “นําเข้าข้อมูล”  
 

 

5 

4 

7 

8 

6
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หมายเหตุ  หากนําเข้าข้อมูลแล้ว ต้องการแก้ไข ให้แก้ไขไฟล์ Excel และนําเข้าข้อมูลใหม่             

อีกครั้ง ระบบจะบันทึกรายการแทนที่ข้อมูลเดิมทีเ่คยนําเข้าไว้ทั้งหมด ดังนั้น หากจะนําเข้า

ข้อมูลใหม่ให้กรอกข้อมูลทกุรายการใหม่เสมอ 
 

 9) คลิกดูรายงานหลังการนําเข้าข้อมูลได้ทันที โดยกดปุ่มเมน ู“พิมพ์รายงาน”              

หรือดูรายงาน รายละเอียดผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ (กค.3) ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรบั > ฐานข้อมูล

ลูกหน้ี > รายงาน รายละเอียดผู้ชําระรายได้อื่น ๆ (กค.3) 
 

 
 

 กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบได้ 

 

9
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1.4 การบันทึกรายการเงินฝากกระทรวงการคลัง 

     กรณีหน่วยงานของรัฐโอนเงินรายได้เข้าบัญชีเงินฝากคลังขององค์กรปกครอง           

ส่วนท้องถิ่น แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS               

ณ วันสิ้นปีงบประมาณ หรือบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS แล้ว แต่ยังไม่ได้รับเงิน            

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกดูรายงานแสดงการเคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

และตรวจสอบรายการจัดสรรเงินอุดหนนุทั่วไปปลายปีที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่

จัดสรรให้ แต่ยังไม่ได้รับเงิน และบันทึกบัญชีเพื่อรบัรู้รายได้ ดังนี้ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

 1) เลือกเมนู ระบบข้อมูลรายรับ > ฐานข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลัง > 

ฐานข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลัง  
 

 
   

 2) กดปุ่ม “เพิม่ข้อมูลเงินฝากกระทรวงการคลัง” 

 
 

 

 

 

 

 

 

1 

2
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 3) ให้ระบุช่ือประเภทรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่อยู่ในเงินฝาก

กระทรวงการคลัง ดังนี้ 

 “ช่ือเงินฝากกระทรวงการคลัง”  ให้ระบุช่ือประเภทรายได้ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นทีอ่ยู่ในเงินฝากกระทรวงการคลัง ซ่ึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังไม่ได้บันทึก

รายการขอเบิกในระบบ GFMIS ณ วันสิ้นปีงบประมาณ หรือบันทึกรายการขอเบิกในระบบ 

GFMIS แล้ว แต่ยังไม่ได้รับเงิน เช่น ภาษีรถยนต์ และเงินอุดหนุนทั่วไป สําหรบัดําเนินการ             

ตามอํานาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอน เป็นต้น 

 “หมายเหตุ”  ให้ระบรุายละเอียดอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 เมื่อระบุรายการข้างต้นเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บนัทึก”  

  

 4) เลือกเมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบญัชี > การปรับปรุง ณ วันส้ินป ี

งบประมาณ > บันทึกใบผ่านรายการเงินฝากกระทรวงการคลัง  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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 5) กดปุ่ม “เพ่ิมรายการใหม่” 

  

  6)  บนัทึกรายละเอียดใบผ่านรายการเงินฝากกระทรวงการคลัง โดยบันทึก

บัญชี ดังน้ี 

 เดบิต  เงินฝากกระทรวงการคลัง 

             เครดิต รายได้ (ระบปุระเภท) 

ระบุคําอธิบายรายการ และกดปุ่ม “บนัทึก” และ “เสร็จส้ิน” 

 
 
 7) เมื่อจัดทําใบผ่านรายการเงินฝากกระทรวงการคลังแล้ว จะต้องอนมุัติ               

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปดังกล่าวด้วย ทีเ่มน ูระบบบญัชี > การปรบัปรุงบัญชี > ค้นหา           

เพื่ออนุมัติ/ยกเลิก ใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป 

5
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2. ด้านรายจ่าย ให้ดําเนินการตามลําดับ ดังน้ี 

    2.1  บันทึกรายการกันเงินรายจ่าย กรณีไม่ได้กอ่หนี้ผูกพัน 

        2.1.1  กันเงินงบประมาณ (ปีปัจจุบัน) 

   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ สําหรับเงินงบประมาณทีป่ระสงค์จะกนัเงิน กรณีไม่ได้

ก่อหนี้ผูกพัน ให้ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

    ขั้นตอนการใช้งาน  

          1)  เลือกเมน ูระบบบัญชี > รายการกนัเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการที่ประสงค์ 

จะกันเงินไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน (ส้ินปี) > กนัเงินงบประมาณ (ปปีัจจบุนั) 
 

 
 

       2)  ระบบแสดงหน้าจอรายการที่ประสงค์จะกนัเงินงบประมาณ (ปีปัจจุบนั)         

ให้เลือกงานทีต่้องการกันเงิน แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

 

1

2
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 3)  เมื่อเลือกงานทีต่้องการกันเงินแล้ว ให้ระบจุํานวนเงินทีต่้องการกันเงินในช่อง 

“กันเงิน” และให้กดปุ่ม “บนัทึก” 

 
 

หมายเหตุ  หากมีรายการแจ้งเตือน จะต้องจัดทํารายการให้ครบถ้วนก่อน จึงจะสามารถ          

กันเงินงบประมาณได้ 

รายการแจ้งเตือน สิ่งที่ต้องดําเนินการ 

มี Link บนัทึกการรับ-จ่ายเงิน 

ที่ยังไม่ได้บันทึก ให้บันทึกให้

ครบถ้วนก่อนจึงจะบนัทึก

รายการกนัเงินรายจ่ายได้ 

ให้รบัเงินตาม Link ให้ครบ สําหรับ อปท. ที่เป็นหน่วยรบั

งบประมาณโดยตรง ให้รับ-จ่ายเงินตาม Link หรือ ยกเลิก 

Link ทีไ่ม่ต้องการก่อนจึงจะสามารถกันเงินงบประมาณได้ 

 

 

3 4
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 4)  เลือกงานอ่ืนที่ต้องการกันเงิน เมื่อระบุจํานวนเงินทีต่้องการกันเงิน                

ครบทุกงานแล้ว ให้กดปุ่ม “เสร็จส้ิน” 

 5)  ระบบจะแสดงฎีกากนัเงินรายจ่ายและรายละเอียดการกันเงินรายจ่าย             

ให้กดปุ่มเพ่ือพิมพ์ฎีกาและรายละเอียดการกนัเงินรายจ่าย 

 6)  เมื่อพิมพ์ฎีกาแล้ว ให้ตรวจรบัฎีกาและเอกสาร ทีเ่มน ูระบบข้อมูลรายจ่าย > 

จัดทําฎีกา > ฎีการอการจัดทําเช็ค (ตรวจรับฎีกาและเอกสาร) 
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 หมายเหตุ  1) กรณีบนัทึกการกันเงินแล้วตรวจสอบพบว่าไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไข

รายการกนัเงินและบนัทึกใหม่ได้ โดยรายการกันเงินนี้สามารถบันทึกได้หลายครัง้ จนกว่า                   

จะปิดบัญชี 

 2)  หากเงินงบประมาณมีไม่เพียงพอสําหรับการกันเงิน ให้ดําเนินการ          

โอนงบประมาณมาเพ่ิมเติมก่อนบันทึกกนัเงิน 

 ปีงบประมาณถัดไประบบจะนําเงินงบประมาณ ที่บันทึกในชอ่งกันเงิน 

ไปสร้างทะเบียนรายจ่าย แหล่งเงิน “งบประมาณค้างจ่าย”  
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        2.2.2 กนัเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 

  ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ให้ทําการตรวจสอบความถูกต้องของเงินอุดหนุนระบุ

วัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจปีปจัจุบนั เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้บันทึกรายการกันเงินอุดหนุน

ระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจ ตามข้ันตอน ดังน้ี 

   1.  ตรวจสอบยอดรายจ่ายเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ                

ที่ประสงค์จะกันเงินกรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 

  ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการที่ประสงค์ 

จะกันเงินไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน (ส้ินปี) > ตรวจสอบยอดรายจ่ายที่ประสงค์จะกันเงินกรณีไม่ได้            

ก่อหนี้ผูกพัน (เงินอุดหนนุระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจปีปัจจุบนั) 
 

 
 

      2)  ระบบแสดงหน้าจอรายงานยอดเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 

ที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน โดยแสดงรายละเอียด งาน หมวด ประเภท โครงการ จํานวนเงินรับแจ้งจัดสรร 

จํานวนเงินที่คงเหลือยังไม่เบิกจ่าย จํานวนเงินที่ประสงค์จะกันเงิน จํานวนเงินรบัจริง และจํานวนเงิน

คงเหลือที่ยงัไม่รบัเงิน ให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบความถูกต้อง 

1
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  กรณีไม่ถูกตอ้ง ให้ดําเนินการ ดังน้ี 

  1)  ถ้ามีเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ทีจ่ะกันเงิน แต่ยงัไม่ได้รับแจ้ง                         

ให้ไปรับแจ้งและจัดสรรเข้าแผนงาน ที่เมนู ระบบข้อมลูรายรบั > เงินอุดหนนุระบวัุตถปุระสงค์/

เฉพาะกิจ > บันทึกการรับแจ้ง ก่อนจึงจะสามารถกันเงินได้  

  2) รายการทีร่บัแจ้ง หรือจัดสรรเข้าแผนงานแล้ว กรณีต้องการลดยอด              

รับแจ้งหรือลดยอดจัดสรร หรือต้องการลดยอดรายได้เป็นเงินรับฝากเงินรอคืนแผ่นดิน                  

ให้ปรบัปรงุยอดให้ถกูต้องก่อน ทีเ่มน ูระบบข้อมูลรายรบั > เงินอุดหนนุระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจ > 

ปรบัปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน เมื่อปรับปรงุเรียบร้อยแล้ว ให้อนมุัติ ที่เมน ู

ระบบข้อมูลรายรับ > เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > อนมุัติปรบัปรุงวงเงินรับแจ้ง/

จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน  

  หมายเหตุ  สามารถบันทึกการรบัแจ้งเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/              

เฉพาะกิจได้ภายในวันทําการสุดท้ายของปีงบประมาณเท่านัน้ 

  กรณีถูกต้อง ให้ดําเนินการกนัเงินอุดหนุนระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจ/            

ในข้ันตอนต่อไป 
 

2
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 2.  กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ (ปีปัจจุบัน) 

     ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เลือกเมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการที่ประสงค์ 

จะกันเงินไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน (ส้ินปี) > กนัเงินอุดหนนุระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจ (ปีปจัจบุัน) 
 

 
 

       2)  ระบบแสดงหน้าจอรายการทีป่ระสงค์จะกันเงินอุดหนนุระบวัุตถปุระสงค์/

เฉพาะกิจ (ปีปจัจุบนั) ให้ตรวจสอบความถกูต้อง หากถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

  3)  เมื่อกดปุ่มบนัทึกแล้วให้กดปุม่ “เสรจ็ส้ิน”  

 2 3

1
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หมายเหตุ  หากมีรายการแจ้งเตือน จะต้องจัดทํารายการให้ครบถ้วนก่อน จึงจะสามารถ         

กันเงินงบประมาณได้ 

รายการแจ้งเตือน สิ่งที่ต้องดําเนินการ 

มี Link บนัทึกการรับ-จ่ายเงิน 

ที่ยังไม่ได้บันทึก ให้บันทึกให้

ครบถ้วนก่อนจึงจะบนัทึก

รายการกนัเงินรายจ่ายได้ 

ให้รบัเงินตาม Link ให้ครบ สําหรับ อปท. ที่เป็นหน่วยรบั

งบประมาณโดยตรง ให้รับ-จ่ายเงินตาม Link หรือ ยกเลิก 

Link ทีไ่ม่ต้องการก่อนจึงจะสามารถกันเงินงบประมาณได้ 

 

  4)  ระบบจะแสดงฎีกากนัเงินรายจ่ายและรายละเอียดการกันเงินรายจ่าย             

ให้กดปุ่มเพ่ือพิมพ์ฎีกาและรายละเอียดการกนัเงินรายจ่าย  

   5)  เมื่อพิมพ์ฎีกาแล้ว ให้ตรวจรับฎีกาและเอกสาร ที่เมนู ระบบข้อมูล

รายจ่าย > จดัทําฎีกา > ฎีการอการจัดทําเช็ค (ตรวจรับฎีกาและเอกสาร) 
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 หมายเหตุ   กรณีบนัทึกกนัเงินอุดหนนุระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจแล้ว                  

ตรวจสอบพบว่าไม่ถกูต้อง สามารถปรบัปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน และบนัทึก

กันเงินอุดหนนุระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจใหม่ได้ โดยรายการกันเงินน้ีสามารถบนัทึกได้หลายคร้ัง 

จนกว่าจะปิดบัญชี 

 ปีงบประมาณถัดไประบบจะนําเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ           

ที่กันเงินดังกล่าว ไปสร้างทะเบียนรายจ่าย แหล่งเงิน “เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/

เฉพาะกิจค้างจ่าย”  
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 2.3  บันทึกรายการกันเงิน กรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 

  กรณีที่มีการจัดทําขอซื้อขอจ้าง บนัทึกข้อมูลการจัดทําสัญญา/ข้อตกลง หรือบนัทึก

จัดซ้ือจัดจ้างจากระบบ e-GP สําหรบังวดที่ยงัไม่ได้จัดทําบนัทึกตรวจรบัเพ่ือตัง้หน้ี ให้ดําเนินการ

กันเงินกรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง ตามข้ันตอน ดังน้ี 

  1.  ตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงินรายจ่าย กรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลง ตามข้ันตอน ดังน้ี  

 ขั้นตอนการใช้งาน 

 1) เลือกเมน ูระบบบัญชี > รายการกนัเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกนัเงินกรณี          

ทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง > ตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงินรายจ่าย กรณีก่อหนี้ผูกพัน 

 และเมนู ระบบบัญชี >รายการกนัเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกันเงินกรณี           

ทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง > ตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงินรายจ่าย กรณีไม่ได้ก่อหนี้

ผูกพัน 
 

 
 

        2) กรณีเลือกตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงินรายจ่ายกรณีก่อหนี้ผูกพัน ระบบแสดง

หน้าจอตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงินรายจ่ายกรณีก่อหนี้ผูกพัน และกรณีเลือกตรวจสอบข้อมูล

ก่อนกนัเงินรายจ่ายกรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงิน

รายจ่ายกรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน โดยแสดงรายละเอียดเลขที่สัญญา/เลขที่ขอซ้ือขอจ้าง ช่ือโครงการ 

และจํานวนเงินทีบ่ันทึกบัญชีตอนกนัเงิน หากต้องการพิมพ์รายงานให้กดปุ่ม “พิมพ์” 

1
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 3)  ให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนกันเงินรายจ่าย กรณีทําขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  

     กรณีไม่ถูกต้อง หากมีการจัดทําขอซื้อขอจ้าง บันทึกข้อมูลการจัดทํา

สัญญา/ข้อตกลง หรือ บนัทึกการแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง ทีไ่ม่ประสงค์จะเบิกจ่ายให้ทําการ

ยกเลิก หรือบนัทึกการแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง เพื่อลดวงเงิน หากมีบนัทึกจัดซื้อจัดจ้างจาก

ระบบ e-GP ที่ไม่ประสงค์จะเบิกจ่ายให้ทําการยกเลิก หรือลดวงเงินลง โดยยกเลิกสัญญา         

และโครงการ หรือลดวงเงินในสัญญา และโครงการลง 

              กรณีถูกต้อง ให้บันทึกรายการกนัเงิน กรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงได้ในข้ันตอนถัดไป 

หมายเหตุ 1. ระบบจะกนัเงินกรณีก่อหนี้ผูกพัน จากการจัดซ้ือจัดจ้าง ที่ระบุเจ้าหน้ีผู้รับจ้างแลว้ 

              2. รายงานขอซื้อขอจ้าง และบันทึกข้อมูลการจัดทําสัญญา/ข้อตกลง                  

ที่จะกนัเงินได้ต้องอนุมัติแล้ว 

 3. บันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP ที่จะกนัเงินได้ ต้องมียอดเงินคงเหลือ           

ที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 

2
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   2.  บันทึกรายการกันเงิน กรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 

 บันทึกรายการกนัเงิน กรณีจัดทําขอซ้ือขอจ้าง หรือบนัทึกข้อมูลการจัดทํา

สัญญา/ข้อตกลง หรือบนัทึกจัดซ้ือจดัจ้างจากระบบ e-GP สําหรบังวดที่ยังไม่ตรวจรับ             

เพื่อตั้งหนี้ ตามข้ันตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนการใช้งาน 

 1) เลือกเมน ูระบบบัญชี > รายการกนัเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการกนัเงินกรณี           

ทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง > บนัทึกรายการกันเงินรายจ่าย 
 

 
 

 

2)  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการกนัเงินรายจ่าย ให้กดปุม่ “ค้นหา” 

3)  ระบบแสดงรายละเอียด เลขที่สัญญา/เลขที่ขอซื้อขอจ้าง แผนงาน งาน 

หมวด ประเภทรายจ่าย โครงการ และเงินคงเหลือ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง เมือ่ถูกต้องแล้ว              

ให้กดปุ่ม “บนัทึก”  

 

1

3

2
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หมายเหตุ  หากมีรายการแจ้งเตือน จะต้องจัดทํารายการให้ครบถ้วนก่อน จึงจะสามารถ           

กันเงินแบบก่อหนี้ผูกพันได้ 

รายการแจ้งเตือน สิ่งที่ต้องดําเนินการ 

พบสัญญา/ข้อตกลงยงัไม่ลงนามในระบบ ให้อนมุัติรายงานขอซื้อขอจ้าง/บันทึกข้อมูล

การจัดทําสัญญา/ข้อตกลง 

หรือยกเลิกรายงานขอซื้อขอจ้าง/บันทึก

ข้อมูลการจัดทําสัญญา/ข้อตกลง 

พบฎีกาค้างจ่ายยังไม่ตรวจรับ กรณุา

ตรวจสอบเพ่ือยกเลิกหรือพิมพ์หรือตรวจรับ

ฎีกา 

ฎีกาสถานะ “จัดทํา”  ต้องพิมพ์ฎีกา         

หรือ ยกเลิกฎีกา 

ฎีกาสถานะ “พิมพ์” ต้อง ตรวจรับฎีกาและ

เอกสาร หรือ ยกเลิกฎีกา 

พบรายการตรวจรับเพ่ือตั้งหนี้ กรณุา

ตรวจสอบเพ่ือพิมพ์หรือยกเลิก 

มีบนัทึกตรวจรับเพ่ือตั้งหนี้สถานะ “จัดทาํ” 

ต้องพิมพ ์หรือยกเลิกบันทึกตรวจรับ            

เพื่อตั้งหนี้ 
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 3)  ระบบจะแสดงฎีกากนัเงินรายจ่ายและรายละเอียดการกันเงินรายจ่าย            

ให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์ฎีกาและรายละเอียดการกันเงินรายจ่าย  
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 4)  เมื่อพิมพ์ฎีกาแล้ว ให้ตรวจรับฎีกาและเอกสารทีเ่มนู ระบบข้อมูลรายจ่าย >

จัดทําฎีกา > ฎีการอการจัดทําเช็ค (ตรวจรับฎีกาและเอกสาร)  
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หมายเหตุ 1. การบันทึกรายการกันเงิน กรณีทําขอซื้อขอจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง เมนนูี้ทําการ

บันทึกได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น  

   2. รายงานขอซ้ือขอจ้าง หรือบนัทึกข้อมลูการจดัทาํสัญญา/ข้อตกลง หรือบนัทึก

จัดซ้ือจัดจ้างจากระบบ e-GP ทีไ่ด้กนัเงินกรณีจัดทาํขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา/บันทึกข้อตกลงไว้          

ของปีเก่า งวดที่ยังไม่จัดทําบันทึกตรวจรบัเพ่ือตั้งหนี้ ให้ดําเนินการ ดังนี้ 

    1) กรณีดําเนินการเบิกจ่ายเงินไปแล้วบางส่วน และไม่ประสงค์จะดําเนินการต่อ

ในงวดที่เหลือ ให้บันทึกการแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง เพื่อลดวงเงินในสัญญา หรือแก้ไขบันทึก            

จัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP เพื่อลดยอดวงเงินในสัญญา และลดวงเงินโครงการ (ดําเนินการ

ภายใน 30 กนัยายน) 

 2) กรณีผู้รับจ้างทิ้งงาน ให้บันทึกโครงการท้ิงงาน (ดําเนินการภายใน                       

30 กันยายน) 

 3) กรณีไม่ประสงค์จะดําเนินการต่อทั้งสัญญา ให้ยกเลิกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

หรือบนัทึกข้อมูลการจัดทําสัญญา/ข้อตกลง หรือยกเลิกบนัทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

โดยยกเลิกสัญญา และยกเลิกโครงการ 

เมื่อดําเนินการตามข้อ 1) - 3) แล้ว หากไม่ประสงค์จะขยายเวลา ให้ไปทีเ่มน ูระบบบัญชี > 

รายการกนัเงิน ณ วันส้ินปี > รายการกนัเงินของปเีก่า > เงินงบประมาณปเีก่า ตามข้อ 2.4.1        

 4) กรณีเบิกจ่ายไม่ทันและได้รับอนมุัติให้ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินเพ่ือเบิกจ่าย

ในปีงบประมาณถัดไป กรณีนี้ไม่ต้องดําเนินการใด ๆ ในระบบ ปีงบประมาณถัดไป สามารถ 

เบิกจ่ายเงินได้ตามปกติ 

 

  2.4.1  กันเงินงบประมาณของปีเก่า 

  สําหรับรายการกันเงินงบประมาณคงเหลือของปีเก่า หากต้องการขยายเวลา           

การเบิกจ่ายเงิน หรือไม่ประสงค์จะขยายเวลาเบิกเงินต่อไป ให้ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

    ขั้นตอนการใช้งาน 

   1)  เลือกเมนู ระบบบัญชี > รายการกนัเงิน ณ วันสิ้นป ี> รายการ           

กันเงินของปีเก่า > กนัเงินงบประมาณปีเก่า 
 

 
 

1
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  2)  ระบบแสดงหน้าจอกันเงินงบประมาณปเีก่า โดยแสดงยอดเงินที่ได้

กันเงินงบประมาณกรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน จากปงีบประมาณที่แล้ว  และปงีบประมาณก่อนหน้า 

และการกันเงินกรณีก่อหน้ีผูกพันมาแล้วแต่มีการยกเลิก หรือบันทึกการแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง

เพ่ือลดวงเงิน หรือบันทึกโครงการท้ิงงาน หรือยกเลิกบันทึกจัดซ้ือจัดจ้างจากระบบ e-GP              

โดยยกเลิกสัญญา และยกเลิกโครงการ หรือลดวงเงินบันทึกจัดซ้ือจัดจ้างจากระบบ e-GP             

โดยลดวงเงินสัญญา และลดวงเงินโครงการ  ที่ทําให้มียอดกันเงินคงเหลืออยู่ 

  3) คลิก   ที่รายการกันเงินงบประมาณปเีก่า 

 
 

  4)  กรณีต้องการขยายเวลาเบิกจ่าย ให้บันทึกยอดเงินในช่อง                       

“ขยายเวลาเบิกจ่าย”  

  5)  กรณีทีไ่ม่ประสงค์จะขยายเวลาโดยจะให้ตกเปน็เงินสะสม ให้บนัทึก

ยอดเงินในช่อง “ไม่ขยายเวลาเบิกจ่าย”  

  6)  ให้กดปุม่ “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล 

  7)  เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกรายการแล้ว ให้กดปุ่ม “เสร็จส้ิน” 

3 
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  8) เมื่อบันทึกขยายเวลาเบิกจ่าย ระบบจะระบบจะไม่ลงบัญชีใด ๆ      

โดยในปีงบประมาณถัดไประบบจะนําเงินงบประมาณที่ขยายเวลาการเบิกจ่าย            

ไปสร้างทะเบียนรายจ่าย แหล่งเงิน “งบประมาณค้างจ่าย” 

   2.4.2  กันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจปีเก่า  

      ขั้นตอนการใช้งาน 

    1)  เลือกเมนู ระบบบัญชี > รายการกนัเงิน ณ วันสิ้นป ี> รายการ           

กันเงินของปีเก่า > กนัเงินอุดหนุนระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจปีเก่า 
 

 

 
 

4

7

5

1

6 
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  2)  ระบบแสดงหน้าจอกันเงินอุดหนุนระบวัุตถุประสงค์/เฉพาะกิจปเีก่า 

โดยแสดงยอดเงินท่ีกันเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ กรณีไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน                  

จากปงีบประมาณท่ีแล้วและปงีบประมาณก่อนหน้า  

  3) คลิก   ที่รายการกันเงินงบประมาณปเีก่า 

  4)  ให้กดปุ่ม “บันทึก” และ กดปุม่ “เสรจ็ส้ิน” 
   

 
 

 หมายเหตุ  กรณีไม่ต้องการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน ห้ามกดปุ่มบนัทึกและ

เสร็จสิ้น ให้ปรับปรงุวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/ เงินรอคืนแผ่นดิน ที่เมน ูระบบข้อมูลรายรับ >            

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > ปรบัปรุงวงเงินรับแจ้ง/จดัสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน            

เมื่อบนัทึกรายการเรียบร้อยแล้วให้อนุมติั  ที่เมน ูระบบข้อมูลรายรบั > เงินอุดหนุนระบุ

วัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจ > อนุมัติปรับปรงุวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน  

หมายเหตุ  หากมีรายการแจ้งเตือน จะต้องจัดทํารายการให้ครบถ้วนก่อน จึงจะสามารถ          

กันเงินอุดหนนุระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจปเีก่าได้ 

รายการแจ้งเตือน สิ่งที่ต้องดําเนินการ 
พบรายการปรับปรุงวงเงินรับแจง้/จัดสรร/เงินรอคืน

แผ่นดิน ค้างอยู ่ใหไ้ปอนุมัต ิที่เมนู เงินอุดหนุนระบุ

วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > ปรับปรุงวงเงินรับแจง้/

จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน > อนุมตัิปรับปรุงวงเงินรับ

แจง้/จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน หรือยกเลิกที่เมนู             

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ > ปรับปรงุ

วงเงินรับแจง้/จดัสรร/เงนิรอคืนแผน่ดิน > ปรับปรงุ

วงเงินรับแจง้/จดัสรร/เงนิรอคืนแผน่ดิน 

ให้ยกเลิกหรืออนุมัติ รายการปรับปรงุวงเงิน

รับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอคืนแผ่นดิน ที่จัดทาํไว้ 

3 
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  2.5  บันทึกรายการเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไป 

 กรณีขออนุมตัิจ่ายขาดเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมไว้ในปัจจบุัน ต้องการ          

นําโครงการดังกล่าว ไปดําเนินการในปีงบประมาณถดัไป ให้ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

 2.5.1 กรณีเงินสะสม 

   ขั้นตอนการใช้งาน 

      1)  เลือกเมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการเงินสะสม/

เงินทุนสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไป > เงินสะสม 

 
 

1
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      2)  ระบบแสดงหน้าจอรายการเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไป โดยแสดง

โครงการที่จ่ายจากเงินสะสม ทีไ่ด้สร้างโครงการและใส่วงเงินทีไ่ด้รบัอนุมตัิให้จ่ายเงินสะสมไว้ 

และมียอดเงินคงเหลือ ให้เลือก  รายการที่ต้องการดําเนินการต่อ หรือเลือก  รายการ            

ที่ไม่ต้องการดําเนินการต่อ แล้วกดปุม่ “บันทึก”  
 

 
  

 หมายเหตุ 1. เมื่อเลือกรายการเงินสะสมที่จะดําเนินการในปต่ีอไปและกดบนัทึกแล้ว 

สามารถแก้ไขรายการได้ เมือ่แก้ไขรายการแล้วให้กดปุ่ม “บนัทึก” อีกครั้ง 

  2. กรณีที่บนัทึกรายการเงินสะสมทีจ่ะดําเนินการในปีต่อไปไว้แล้ว          

ปีงบประมาณถัดไป สามารถดําเนินการก่อหน้ีผูกพันได้ โดยไม่ต้องสร้างโครงการ          

จ่ายจากเงินสะสมใหม่ 

  2.5.2 กรณีเงินทุนสํารองเงินสะสม 

   ขั้นตอนการใช้งาน 

       1)  เลือกเมนู ระบบบัญชี > รายการกันเงิน ณ วันสิ้นปี > รายการ          

เงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปีต่อไป > เงินทนุสํารองเงินสะสม 

 

2

1
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       2)  ระบบแสดงหน้าจอรายการเงินทุนสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปี

ต่อไป โดยแสดงโครงการทีจ่่ายจากเงินทนุสํารองเงินสะสม ทีไ่ด้สร้างโครงการและใส่วงเงิน      

ที่ได้รับอนมุตัิให้จ่ายเงินทนุสํารองเงินสะสมไว้ และมียอดเงินคงเหลือ ให้เลือก  รายการ              

ที่ต้องการดําเนินการต่อ หรือเลือก  รายการทีไ่ม่ต้องการดําเนินการต่อ แล้วกดปุ่ม “บนัทึก” 
 

 
 

 หมายเหตุ 1. เมื่อเลือกรายการเงินทนุสํารองเงินสะสมที่จะดําเนินการในปตี่อไป        

และกดบนัทึกแล้ว สามารถแก้ไขรายการได้ เมื่อแก้ไขรายการแล้วให้กดปุ่ม “บนัทึก” อีกครั้ง 

  2. กรณีที่บนัทึกรายการเงินทนุสํารองเงินสะสมทีจ่ะดําเนินการ          

ในปีต่อไปไว้แล้ว ปีงบประมาณถัดไป สามารถดําเนินการก่อหน้ีผูกพันได้ โดยไม่ต้อง             

สร้างโครงการจ่ายจากเงินทนุสํารองเงินสะสมใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2
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  2.6   การคํานวณค่าเสื่อมราคาและการบันทึกใบผ่านรายการ                

ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 

   2.6.1 การคํานวณค่าเสื่อมราคา 

   ขั้นตอนการใช้งาน 

       1)  เลือกเมนู ระบบบัญชี > ทะเบียนสินทรัพย์ > คํานวณค่าเสื่อมราคา 

 

  2)  กดปุ่ม “คํานวณค่าเสื่อมราคาสินทรพัย์” 
 

 
 

1

2
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  3) เมื่อคํานวณค่าเส่ือมราคาประจําปแีล้วให้ตรวจสอบความถกูต้องได้ที่                         

รายงานสรปุการคํานวณค่าเสื่อมราคา และรายงานการคํานวณค่าเสื่อมราคา                         

ที่ เมน ูระบบบัญชี > ทะเบียนสินทรัพย์ > รายงาน > รายงานสรปุการคํานวณค่าเส่ือมราคา                  

และ รายงานการคํานวณค่าเส่ือมราคา 

 
 

 

  4) เมื่อตรวจสอบการคํานวณค่าเส่ือมราคาแล้ว กรณีไม่ถูกต้องสามารถ

ดําเนินการปรบัปรงุได้ดังนี้ 

      กรณีปรบัปรุงค่าเส่ือมราคาประจําป ี ที่เมน ูระบบบัญชี > ทะเบียน

สินทรัพย์ > ปรับปรงุค่าเส่ือมราคาสินทรพัย์ 

   กรณีปรับปรงุค่าเสื่อมราคาสะสม ที่เมน ูระบบบัญชี > ทะเบียน

สินทรัพย์ > ปรับปรงุค่าเส่ือมราคาสะสมสินทรัพย์ 

หมายเหต ุ การคํานวณค่าเส่ือมราคาประจําป ีระบบคํานวณ ดังน้ี 

1. กรณีสินทรัพย์หมดอายุการใช้งานในปีปจัจุบนัที่คํานวณค่าเสื่อมราคา                      

ระบบจะคํานวณค่าเสื่อมราคาประจําป ีโดยเหลือมูลค่าสินทรัพย์ทางบัญชีไว้ 1 บาท 

2. กรณีสินทรัพย์ยังไม่หมดอายกุารใช้งานในปปีัจจุบนัที่คํานวณค่าเส่ือมราคา                 

ระบบจะคํานวณค่าเส่ือมราคาดังนี้ 

    ราคาทนุ           X     จาํนวนวันทีใ่ช้งานสินทรพัย์ 

  อายุการใช้งาน                 จาํนวนวันทั้งปีปฎิทิน 

3. หากค่าเส่ือมราคาสะสมยกมาของสินทรัพย์ไม่ถกูต้อง จะมีผลทําให้               

ค่าเสื่อมราคาสะสมยกไปของสินทรัพย์ไม่ถูกต้อง เช่น ค่าเสี่อมราคาสะสมยกไปเกินกว่า           

ราคาทนุของสินทรัพย์ อปท. จะต้องปรบัปรุงค่าเส่ือมราคาสะสมสินทรัพย ์ที่เมนู ระบบบัญชี > 

ทะเบียนสินทรัพย์ > ปรับปรุงค่าเส่ือมราคาสะสมสินทรัพย์ ให้ถูกต้อง 
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  2.6.2  การบันทึกใบผ่านรายการค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 

    ขั้นตอนการใช้งาน 

        1)  เลือกเมน ูระบบบญัชี > การปรบัปรงุบัญชี > การปรบัปรุง ณ วันส้ิน

ปีงบประมาณ > บนัทึกใบผ่านรายการค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 
 

 
   

2) กดปุ่ม “สร้างใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป” 

 
 

 

1

2
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3) ระบบแสดงใบผ่านรายการค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์  
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      3. การบันทึกใบผ่านรายการปรับปรุง ณ วันส้ินปีงบประมาณ 

  เมน ูระบบบญัชี > การปรบัปรุงบัญชี >  การปรับปรงุ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
 

 
 
  3.1 การรับรู้ดอกเบี้ยค้างรับ เมื่อได้รับการยืนยันยอดดอกเบี้ยค้างรบั            

ระหว่างเดือนที่ได้รับล่าสุดถึงเดือนกันยายน ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรบัปรุงบัญชี >              

การปรบัปรุง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > บันทึกใบผ่านรายการปรับปรุงรายได้ค้างรับ           

โดยบนัทึกบญัชี ดังนี้ 

      เดบิต  รายได้ค้างรับ - บุคคลภายนอก 

                เครดิต  รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบนัการเงิน  

          รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุน 

  3.2 การปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณ์ค่าใช้จ่ายประจําเดือน                

เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ําประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเทอร์เนต็ เป็นต้น และดอกเบี้ยค้างจ่ายที่จ่าย

ล่าสุดถึงเดือนกันยายน ที่เมนู ระบบบัญชี > การปรับปรุงบัญชี > การปรับปรงุ                           

ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > บันทึกใบผ่านรายการปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

       เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่จ่าย) 

             เครดิต  ค่าสาธารณปูโภคค้างจ่าย 

                             ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  

                             ดอกเบี้ยค้างจ่าย 
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 3.3 การปรับปรุงรายการวัสดุคงเหลือ ให้ตรวจนับวัสดุคงเหลือ              

และใช้การคํานวณราคาวัสดุโดยวิธีเข้าก่อนออกก่อน (FIFO) และปรบัปรุงรายการวัสดุคงเหลือ

ที่เมนู ระบบบญัชี > การปรบัปรุงบัญชี > การปรบัปรุง  ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > บันทึก              

ใบผ่านรายการปรับปรงุวัสดุคงเหลือ 

        เดบิต  วัสดุคงคลัง 

              เครดิต  ค่าวัสดุใช้ไป 

               ค่าเชื้อเพลิง (กรณีมีเชื้อเพลิงที่สต๊อกไว้) 

 3.4 การปรับปรุงระยะเวลาสินทรัพย์/หนี้สินที่มีระยะเวลาจากระยะยาว

เป็นระยะส้ัน ที่เมนู ระบบบญัชี > การปรบัปรุงบัญชี > การปรบัปรุง  ณ วันสิ้นปีงบประมาณ > 

บันทึกใบผ่านรายการปรับปรุงระยะเวลาสินทรัพย์/หนี้สิน 
 

รายการ การบันทึกบัญช ี

เงินฝากประจําที่ครบกําหนดฝาก               

ในปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต  เงินฝากประจํา – ระยะส้ัน 

         เครดิต  เงินฝากประจํา – ระยะยาว 

จํานวนเงินกู้ (ต้นเงินกู้) ที่จะต้องชําระ          

ในปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต  เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) ระยะยาว 

         เครดิต  เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) – ระยะสั้น 

เงินประกันสัญญาที่ครบกําหนดชําระ         

ในปีงบประมาณถัดไป 

เดบิต  เงินประกันสัญญา – ระยะยาว 

         เครดิต เงินประกัน - ระยะสั้น 

เงินให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน

ที่ถึงกําหนดชําระในปีงบประมาณถัดไป 

 

เดบิต  เงินให้กู้ยืมระยะส้ันเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

         เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะยาวเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

หมายเหตุ จะต้องสร้างฐานข้อมูลเงินให้กู้ยืมเงินทุนโครงการ

เศรษฐกิจชุมชน ระยะสั้นก่อนจึงจะสามารถปรับปรุงรายการได้ 
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         4.  ปิดบัญชี (สิ้นปีงบ) 

              เมือ่จัดทํารายการปรับปรงุเพ่ือปิดบัญชีเรียบร้อยแล้ว ให้ดําเนินการปดิบัญชีข้ันต้น 

(ส้ินปงีบ) ตามข้ันตอน ดังนี้ 

    ขั้นตอนการใช้งาน 

    1)  เลือกเมนู ระบบบัญชี > งานบัญชีสิ้นปี > ปิดบญัชีข้ันต้น (ส้ินปีงบ)  
 

  
 

    2)  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกการปดิบญัชีประจําปี (ข้ันต้น) ให้กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 
 
 
 
 
 

2

1
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รายการแจ้งเตอืนที่หน้าจอ ที่จะต้องจัดทําให้ครบก่อน จึงจะสามารถปดิบัญชีข้ันต้นได้ ดังน้ี 
 

รายการแจ้งเตือน สิ่งที่ต้องดําเนินการ 

มีฎีกาเบิกเงินเดือน ฎีกาเบิกเงินบํานาญ หรือ

ฎีกาเบิกเงินบาํเหน็จรายเดือน ยังไม่จัดทาํเช็ค/

ยังไม่จ่ายเช็ค กรณุาทําการจ่ายเช็ค                 

ให้เรียบร้อย 

ฎีกาเบิกเงินเดือน ฎีกาเบิกเงินบํานาญ หรือ

ฎีกาเบิกเงินบาํเหน็จรายเดือน จะต้องบนัทึก

การจ่ายเช็คให้ครบถ้วน หากยังไม่จัดทําเช็ค 

จะต้องยกเลิกบันทึกตรวจรบัเพ่ือตั้งหนี้และ

ยกเลิกฎีกา 

มีสัญญาการยืมเงิน อยู่ระหว่างดําเนินการ        

ให้ตรวจสอบรายการที ่ระบบข้อมูลรายจ่าย > 

ยืมเงิน > ค้นหา/แก้ไข/ยกเลิก สัญญาการยืม

เงิน 

- หากมีสัญญาการยืมเงิน สถานะยังไม่พิมพ์ 

ให้ยกเลิกสัญญาการยืมเงิน 

- หากมีฎีกายืมเงินทีจ่ัดทาํไว้ แต่ยังไม่ได้จัดทํา

รายงานการจัดทําเช็ด/ใบถอน จะต้องยกเลิก

บันทึกตรวจรบัเพ่ือตั้งหนี้ และยกเลิกฎีกา          

เงินยืม 

- หากมีฎีกายืมเงินทีจ่ัดทาํไว้ค้างอยู่ จะต้อง 

จะต้องบันทึกการจ่ายเช็คให้ครบถ้วน 

มีใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปที่ยงัไม่อนมุติั ให้อนมุัติหรือยกเลิกที่เมนู ระบบบัญชี > การ

ปรบัปรุงบัญชี >ค้นหาเพ่ืออนุมติั/ยกเลิกใบผ่าน

รายการบัญชีทั่วไป 

พบรายการบญัชีอยู่ผิดดุล กรณุาตรวจสอบ

และแก้ไขให้ถูกต้องก่อนปิดบัญชีข้ันต้น 

มีบัญชีที่อยู่ผิดดุล ให้ตรวจสอบที่หน้าจอแรก

ของระบบ และปรบัปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 
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 3) ระบบจะแสดงข้อความเตือน “ท่านได้ดําเนินการครบตามข้ันตอนการปดิบัญชี

ข้ันต้นแล้ว หากตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว ท่านสามารถกดปุ่ม [บนัทึกการปิดบญัชี] เพื่อปิด

บัญชีข้ันต้นได้” ดังนั้น หากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องการปิดบัญชีข้ันต้น ให้กดปุ่ม 

“บันทึกการปิดบัญชีข้ันต้น” 
 

 3 
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 4) ระบบแสดงข้อความ “คุณต้องการปิดบัญชีหรือไม่” ให้กดปุม่ “OK” 
 

. 

 

 5)  ระบบแสดงข้อความ “องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ได้ปิดบัญชีข้ันต้นประจําป ี

25XX เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ XX/XX/25XX” ให้กดปุ่ม “OK” 
 

  
 

 

  

หมายเหตุ  เมื่อปิดบัญชีข้ันต้นแล้ว จะสามารถดําเนินการรับและจ่ายเงินในป ีพ.ศ. 2565 ได้ 

ยกเว้นรายการ ดังน้ี 

1. การรับชําระลูกหน้ีผ่านฐานข้อมูลผู้ชาํระภาษี 

2. การสร้างโครงการจ่ายจากเงินสะสม/เงินทุนสํารองเงินสะสม 

โดยรายการดังกล่าวจะสามารถจัดทําได้เมื่อปิดบัญชีประจําปีเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

5
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