
สิ่งที่หนวยงานตองเตรียมมาในวันประชุม 
 

1. งบทดลองเกณฑคงคางหลงัปรับปรุงปดบัญชี ณ 30 กันยายน 2552 
2. รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน ณ วันที ่30 กันยายน 2552 
3. รายละเอียดเงินฝากคลัง 
4. Statement เงินฝากธนาคารทุกบัญชี ณ 30 กันยายน 2552                                  

พรอมงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
5. ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
6. สมุดเงินสด 
7. สมุดเงินฝากธนาคาร 
8. ทะเบียนคุมลกูหนี้เงินยืม 
9. รายละเอียดเงินใหกูยืมภายนอก (ถามี) 
10. รายละเอียดบญัชีคางรับกรมบัญชีกลาง 
11. รายละเอียดอาคารและสิ่งปลูกสรางไมระบุรายละเอียด 
12. รายละเอียดโครงสรางพื้นฐานอื่นไมระบุรายละเอียด 
13. รายละเอียดครุภัณฑไมระบรุายละเอียด 
14. รายละเอียดเจาหนี้ ทั้งเจาหนี้การคา และเจาหนี้อ่ืน-หนวยงานรัฐ 
15. รายละเอียดใบสําคัญคางจาย 
16. รายละเอียดเงินรับฝากอื่น/เงินประกันอ่ืน 
17. รายละเอียดรายไดรอการรับรู (สินทรัพยรับบริจาค) 
18. รายงานสรุปวสัดุคงเหลือ ณ 30 กันยายน 2552 

 
หมายเหตุ  1.  สําหรับหนวยงานที่ไมจัดทํางบทดลองมือ ใหจัดทําทะเบียนคุมเบิกจายเงินงบประมาณ ป 2552,  
                   ทะเบียนการรับ – นําสง, เงินฝากคลัง และเงินรายไดแผนดิน, รายการเบิกเกินสงคืน และ  
                   Statement ปงบประมาณ 2552 ในงบประมาณ และนอกงบประมาณมาดวย 
      2.  สําหรับรายละเอียดประกอบงบฯ (ตามรายละเอยีดที่แนบ) ใหจัดทําบันทึกในรูป File Excel  
                   แนบมาดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายละเอียดเงินฝากคลัง 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

 

ลําดับที ่ รายละเอียด จํานวนเงิน ครบกําหนด หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 รวมเงิน    



งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร............................................  เลขที่บัญชี ................................... 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

 
ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร      บาท 
หัก ยอดคงเหลือตามบัญชขีองหนวยงาน      บาท 
ผลตาง เช็คที่สั่งจายแลวผูรับไมนําไปขึ้นเงิน      บาท 
 
รายละเอียดเช็คที่สั่งจายแลวผูรับไมนําไปขึ้นเงิน 
วดป.ที่จาย เลขที่เช็ค จายให/คาอะไร เลขที่ ขบ. จํานวนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 รวมเงินเช็คทีส่ั่งจายแลวไมขึ้นเงิน  

 
ยอดเงินคงเหลือตามบัญชขีองหนวยงานประกอบดวย 
วดป.รับเงิน เลขที่ขบ.(SAP R/3) รายการที่เบกิ จํานวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

   

 รวมเงินคงเหลือตามบัญชขีองหนวยงาน  

หมายเหตุ   แนบสําเนา Statement  หนาแรกและหนาสุดทาย 



รายละเอียดลูกหนี้เงินยมืงบประมาณ 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

ลําดับ
ที่ 

สัญญายืมเงนิ เลขที่เอกสาร 
SAP R/3 

ชื่อลูกหนี้ วัตถุประสงคที่ยืม จํานวนเงิน 
วันที่ครบ
กําหนด 

หมายเหตุ 
เลขที ่ วันที่จาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

     รวมเงิน    



รายละเอียดเงินใหกูยมืบุคคลภายนอก 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

 

เลขที่สญัญา วันที่ยืม รายการ จํานวนเงิน วันครบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

  รวมเงิน   

 



รายละเอียดคางรับกรมบัญชีกลาง 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

 
ลําดับ
ท่ี 

บริษัท/หาง/ราน รายการ จํานวนเงิน
ขอเบิก 

ภาษี จํานวนเงิน
รับสุทธิ 

เลขที่ขบ. หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

  รวมเงิน      

 



อาคารและสิ่งปลูกสรางไมระบุรายละเอียด 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

ลําดับ
ที่ 

รายการ วดป      
ที่ไดรับมา 

อายุการ   
ใชงาน (ป) 

มูลคา (บาท) คาเสื่อมราคา 
ตอป 

คาเสื่อมสะสม 
ณ 30 ก.ย. 51 

คาเสื่อมราคา 
ป 2552 

รวมคาเสื่อมสะสม 
ถึง 30 ก.ย. 52 

มูลคาสินทรัพย
คงเหลือ 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

           



โครงสรางพื้นฐานอื่นไมระบุรายละเอียด  
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

ลําดับ
ที่ 

รายการ วดป      
ที่ไดรับมา 

อายุการ   
ใชงาน (ป) 

มูลคา (บาท) คาเสื่อมราคา 
ตอป 

คาเสื่อมสะสม 
ณ 30 ก.ย. 51 

คาเสื่อมราคา 
ป 2552 

รวมคาเสื่อมสะสม 
ถึง 30 ก.ย. 52 

มูลคาสินทรัพย
คงเหลือ 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

           



ครุภัณฑไมระบุรายละเอียด 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

ลําดับ
ที่ 

รายการ วดป      
ที่ไดรับมา 

อายุการ   
ใชงาน (ป) 

มูลคา (บาท) คาเสื่อมราคา 
ตอป 

คาเสื่อมสะสม 
ณ 30 ก.ย. 51 

คาเสื่อมราคา 
ป 2552 

รวมคาเสื่อมสะสม 
ถึง 30 ก.ย. 52 

มูลคาสินทรัพย
คงเหลือ 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

           



รายละเอียดเจาหนี้ภายนอก 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 

ณ 30 กันยายน 2552 
 

ลําดับ
ที่ 

บริษัท/หาง/ราน จํานวนเงิน 
เลขที่เอกสาร 

SAP R/3 
เลขที่ ขบ หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 รวมเงิน     



รายละเอียดเจาหนี้อ่ืน ภาครัฐ 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 

ณ 30 กันยายน 2552 
 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อเจาหนี้ จํานวนเงิน 
เลขที่เอกสาร 

SAP R/3 
การอางอิง หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 รวมเงิน     



รายละเอียดใบสําคัญคางจาย 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 

ณ 30 กันยายน 2552 
 

ลําดับ
ที่ 

รายการ จํานวนเงิน 
เลขที่เอกสาร 

SAP R/3 
เลขที่ ขบ หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 รวมเงิน     



รายละเอียดเงินรับฝากอื่น 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 

ณ 30 กันยายน 2552 
 

ลําดับ
ที่ 

รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รวมเงิน   



บัญชีสินทรัพยรับบริจาค (รายไดรอการรับรู) 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 
ณ วันที่  30  กันยายน  2552 

 
ลําดับ
ที่ 

 
รายการ 

วดป     
ที่ได
รับมา 

อายุการ   
ใชงาน 

(ป) 

มูลคา 
ที่ไดมา  
(บาท) 

คาเสื่อม 
ราคา 
ตอป 

คาเสื่อมสะสม  
ตั้งแตวันที่ไดมา  
ถึง 1 ต.ค. 47 

 
คาเสื่อมราคา    

ป 48 

 
คาเสื่อมราคา    

ป 49 

 
คาเสื่อมราคา    

ป 50 

 
คาเสื่อมราคา    

ป 51 

 
คาเสื่อมราคา    

ป 52 

มูลคา
สุทธิ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

 รวม            



รายงานสรุปวัสดุคงเหลือ ณ 30 กันยายน 2552 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 

ณ 30 กันยายน 2552 
 

GPSC รายการวัสด ุ กลุมพัสด ุ     จํานวน       หนวย          ราคา/หนวย         จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รวมเงิน   

 



ตัวอยาง 
 

รายงานสรุปวัสดุคงเหลือ ณ 30 กันยายน 2552 
ชื่อหนวยงาน.......................................................................... 

หนวยเบิกจาย……………………………………. 

ณ 30 กันยายน 2552 
 

GPSC รายการวัสด ุ กลุมพัสดุ      จํานวน       หนวย          ราคา/หนวย         จํานวนเงิน 
99000010191500 
99000010191500 

 
 

99000011121900 
 

ยาฉีดกันยุง 300 มล.   
ยาฉีดกันยุง 360 มล.   
 
 
แปงเด็ก 50 กรัม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10191500             27             กระปอง                    49.00 
 10191500             12              กระปอง                    64.00 
 
 
11121900            124             กระปอง                   12.00 
 

1323.00 
            768.00 

          2,019.00 
 
          1,488.00 

            1,488.00 
 

 
 

 รวมเงิน  3,507.00 

 
 

 


