
1. สมุดบัญชีย่อยรายได้กรุงเทพมหานคร 
2. สมุดบัญชีย่อยรายได้ระหว่างหน่วยงาน 
3. สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
4. สมุดบัญชีย่อยเงินรับฝาก 
5. สมุดทะเบียนคุมรายได้แผ่นดิน
6. สมุดทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
7. สมุดทะเบียนคุมเงินรับฝาก-เงินประกัน 
8. สมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ 

การบันทึกบญัชีด้านการรับเงิน
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555

ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร โดยสอดคล้องกับ

ขั้นตอนการทํางานประจําวัน

สิ้นวัน

ใบเสร็จรับเงิน/
ใบสำคัญรับเงิน

สรุปการรับเงินประจำวัน และ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันเงินรับ 
สมุดรายวันทั่วไป 

นำยอดรวมจากสมุดรายวันเงินรับ/สมุดรายวันทั่วไป
 ผ่านรายการไปยัง สมุดบญัชีแยกประเภท และ

สมุดบญัชีย่อย/ทะเบียนคุม

รายการรับเงิน

1.รายได้กรุงเทพมหานคร

1.1 หน่วยงานเจ้าของ
รายได้จัดเก็บเอง

1.2 จัดเก็บแทน
หน่วยงานอื�น

1.3 กองการเงินรับเงินแทน

2.รายได้แผ่นดิน 3.เงินนอกงบประมาณ 4.เงินอุดหนุนรัฐบาล

เอกสารที่เกี�ยวข้อง
สมุดบญัชีย่อย/ทะเบยีนคุม

1. ใบสรุปการรับเงินประจําวัน
2. ใบสรุปการรับภาษีประจําวัน
3. ใบสรุปยืนยันการรับเงินภาษี
     จากหน่วยงานอื�น
4. ใบนำฝากเงินธนาคาร (Pay-in), 
     ใบนำฝากเงินนอกงบประมาณ 

“บันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้น ณ วันที่เกิดรายการและผ่านรายการไปยังสมุดรายวันขั้นปลาย
สมุดบัญชีย่อย/ทะเบียนคุมให้ครบถ้วนถูกต้อง” 

 ปัจจุบันหน่วยงานบันทึกบัญชีในสมุดรายวันควบคู่ไปกับ
 การบันทึกในระบบบญัชีของกรุงเทพมหานคร

หมายเหตุ :
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