
खाता बही (लेजर) कैसे �लख�? How To
Write Ledger Book ?
                   �व�ीय अ�भलेख� के अंतग�त
रोकड़ बही (Cash Book) एवं खाता बही
(Ledger Book) दोन� सबसे मह�वपूण�
द�तावेज होते ह �। �कसी सं�ा/�व�ालय म �
आय-�य का लेखा-जोखा ��तुत करने के
�लए या संबं�धत अ�भलेख� को संधा�रत करने
के �लए रोकड़ बही एवं खाता बही का लेखन
अ�नवाय� होता है।

★ रोकड़ बही (Cash Book) और खाता बही
(Ledger Book) दोन� म � अ�तर:- 

                       रोकड़ बही ((Cash Book)
एवं खाता बही (Ledger Book) म � केवल
अ�तर ये होता है �क रोकड़ बही म � सं�ा या
�व�ालय को �ा�त होने वाले सम�त मद�
(खात�) के आय एवं �य का �ववरण �मशः
दशा�या जाता है �क �तु Ledger Book (खाता
बही) म � अलग-अलग मद  के आय-�य को
दशा�ने हेतु अलग अलग पृ�� का �योग �कया
जाता है। दोन� म � दशा�ये गये �ववरण के पृ�
�मांक का �ववरण एक �सरे म � दशा� �दया 



जाता है। सं�ेप म � कह � तो रोकड़ म � सभी मद�
के आय �य का �ववरण एक साथ �लखा
जाता है एवं लेजर म � मदवार आय �य का
�ववरण �लखा जाता है।

 यहां पर खाता बही (Ledger Book) के
लेखन संबं�धत मह�वपूण� जानकारी �ब��वार
दशा�ई गई है। 
 
(1) पृ�ांकन :-
 उपरो� �च�ानुसार खाता बही हेतु र�ज�टर
�य करने के प�ात सबसे पहला काय� होता है,
उसम � पृ�ांकन करना। �ारंभ से लेकर अंत तक
सभी पृ�� पर �मांक अं�कत करना चा�हए
और र�ज�टर के �ारंभ म � पृ�ांकन का
�माणीकरण करना चा�हए।
 
(2) मद� हेतु पृ�� का �नधा�रण:-
 खाता बही म � सम�त मद� के �लए
अलग-अलग पृ�� का �नधा�रण कर लेना
चा�हए ��येक मद के �लए लगभग 4 से 5 पृ�
रखना चा�हए।
 
 (3) मद का नाम अं�कत करना:-



  पृ�� का �नधा�रण करने के प�ात खाता बही
म � ��येक मद का नाम सबसे ऊपर अं�कत कर
लेना चा�हए।
  
  (4) �व�ालय म � मद� का �ववरण:-
  �व�ालय म � �भ�-�भ� मद� हेतु रा�श उपल�
होती है- जैसे- 
१. शाला एक�कृत �न�ध शाला (आक��मक
�न�ध)
२. गणवेश
३. खेल एवं शारी�रक �श�ा 
४. बालसभा
५.�लेट क� रा�श 
६. शाला सुर�ा क� रा�श
७. आ�मर�ा ��श�ण
८. �व�ान �म� �लब 
९. आसपास क� खोज 
१०. मू�यांकन रा�श
११. �कूल चले अ�भयान
१२. �मल बांचे 
१३. एसएमसी �े�न�ग 
१४. ��तभा पव�
१५.शाला �स�� 



१६. शाला पु�तकालय 
१७. �श�क आईडी काड�
१८ बूथ एवं इको �लब 
१९.शाला भवन मर�मत रा�श 
२०. �श�क �न�ध 
२१. एस.डी. काड� 
२२. छा�वृ�� 
२३. ट�. एल ई.रा�श
२४. शाला भवन 
२५ अ�त�र� क� 
२६.शौचालय �नमा�ण 
२७. पेयजल
२८.बाउं�ी वाल 
२९. र �प �नमा�ण
३०. �कचन सेट
३१. �व�ुत कने�न 
३२. �व� भारत अ�भयान
३३. हेड �टाट� कंटनज�सी 
३४. म�यान भोजन 
३५. सांसद �न�ध
३६. �वधायक �न�ध
३७. जॉयफुल ल�न�ग 
३८. ब�क चाज�स



३९ ब�क �याज
४० �काउट गाइड/ रेड�ास

ट�प- 1. उ� मद �व�ालय से संबं�धत बताए
गए ह �, य�द �कसी सं�ा या कंपनी के �लए
लेजर �लखी जाए तो उसम � अलग-अलग मद
हो सकते ह �, जो भी मद ह� उनके �लए लेजर म �
अलग-अलग ख�ड बना लेने चा�हए।
2. उपरो� मद� से �जन मद� म � शाला/सं�ा म �
रा�श �ा�त क� जाती है केवल उ�ह� के �लए
लेजर म � खंड बनाना चा�हए।

 इस तरह अलग-अलग मद होते ह �, इन सभी
मद� म � रा�शयां �ा�त होती ह � �जनका आय �य
�ववरण दशा�या जाता है।
 
खाता बही म � व�ण �त कालम� (ख�ड�) का
�ववरण:-

1. �दनांक -
 �दनांक के खंड म � उस �त�थ को अं�कत �कया
जाता है �जसम � �कसी मद म � कोई रा�श
शासन/अ�य �ोत से �ा�त क� जाती है। या
�जस �त�थ को उस मद से रा�श �य क� जाती 



है। अथा�त वह �दनांक �जसम � �व�ालय या
सं�ा के अकाउंट म � कोई रा�श �े�डट क�
जाती है या उस उस मद से डे�बट क� जाती है
उसी �त�थ को अं�कत �कया जाता है।
2.�ववरण -
 इस खंड म � जो रा�श �जस मद म � आती है या
हम �े�डट करते ह � उसका �ववरण �लखा जाता
है या जो रा�श खच� क� जाती है तो खच� का
�ववरण �लखा जाता है।
3. पृ� �मांक (रोकड़ का पृ� �मांक)- 
इस खंड म � रोकड़ वही के पृ� �मांक को
अं�कत �कया जाता है। मद क� रा�श के आय
या �य का �ववरण रोकड़ बही (Cash
Book) के �जस पृ� पर �लखा होता है उसी
पृ� क� �म सं�या को इस ख�ड म � अं�कत
�कया जाता है।
4. आय (Credit) �य/�नकासी (Debit) -
 इस खंड म � मद क� रा�श म � आवक एवं �य के
संदभ� म � जानकारी अं�कत क� जाती है। इसम �
दो खंड होते ह �। 
 (A) रा�श नाम � (Debit)-  इस ख�ड म � �य
क� जाने वाली रा�श �पये एवं पैसे को �लखा
जाता है।अथा�त debit क� गई रा�श को �लखा 



जाता है।
 (B) रा�श जमा (Credit)- इस ख�ड म � य�द
मद म � रा�श जमा (credit) होती है तो रा�श के
�पये एवं पैसे को अं�कत �कया जाता है।
 5.शेष (Balance) -  
 अंत म � इस ख�ड म � �य रा�श को कुल आवक
म � से घटाकर अं�कत �कया जाता है।
 ★ 31माच� क� ���त म � कुल योग:-  
 स�ांत म � 31 माच� क� ���त म � रा�श नाम �
(debit) एवं रा�श जमा (credit) के अलावा
शेष (balance) के कुल योग को �लखा जाता
है। कुल आय म � से कुल �य को घटाकर शेष
बैल�स को �लखा जाता है।
 ★ अ�य� स�चव (शाला �ब�न स�म�त) के
ह�ता�र-
  सबसे नीचे शाला �बंधन स�म�त के अ�य�
एवं स�चव या सं�ा से संबं�धत अ�य� एवं
स�चव क� पद मु�ा के ह�ता�र होना चा�हए।
 
  इस तरह से ��तवष� एक स� के �लए ��येक
मद के �लए लेजर बुक तैयार क� जाती है और
स� के अंत म � शेष बैल�स को अगले स� के
�लए �ारं�भक शेष के �प म � सबसे �ारंभ म � 



दशा� �दया जाता है।
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