
 

 

 



ค ำน ำ 

  คู่มือ “การจัดท าบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์/วัสดุ” ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานส าหรับงานการเงิน  ให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การบันทึกบัญชี
ตามระบบส่วนราชการเกณฑ์คงค้างของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
ทุกแห่งให้มีวิธีการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และมีแนวปฏิบัติเป็นไป ใน
ทิศทางเดียวกัน และเพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านการเงิน  ให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว สามารถพัฒนาปรับปรุงงานท่ีรับผิดชอบให้ดีขึ้น  

 นอกจากคู่มือ “การจัดท าบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์/วัสดุ” จะเป็นประโยชน์ ต่อผู้ใช้ และ
ผู้บริหารแล้ว  ยังเป็นเครื่องมือในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ส าหรับผู้ท่ีสนใจการปฏิบัติงานของระบบ
การเงินโดยคู่มือฉบับนี้ได้แสดงแผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน  อธิบายรายละเอียดงาน เอกสารหลักฐาน 
ทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง การบันทึกบัญชี บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง และแสดงตัวอย่างเอกสาร ระเบียบ  
ประกอบไว้ด้วย  ผู้รวบรวมจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ “การจัดท าบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์/วัสดุ”   
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้ท่ีสนใจเพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางานได้อย่างดีต่อไป 
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หนวยที่ 1 
หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย 

 
สินทรัพยถาวร  หมายถึง สินทรัพยอันมีลักษณะคงทน ท่ีใชในการดําเนินกิจการและใชได  

นานกวาหน่ึงรอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติ มิไดมีไวเพ่ือขาย โดยมีมูลคาข้ันตํ่าท่ีบันทึกรับรู
เปนสินทรัพยถาวรในระบบ GFMIS คือ 5,000 บาท กรณีท่ีมีมูลคาไมถึง 5,000 บาท ใหบันทึกควบคุม
ไวในทะเบียนคุมทรัพยสิน สําหรับสินทรัพยถาวรท่ีบันทึกในระบบ GFMIS จะมีการกําหนดรหัส
สินทรัพยจากระบบ เพ่ือรองรับการบันทึกการไดมาของสินทรัพย เพ่ือใหระบบคํานวณคาเส่ือมราคา 
และบันทึกรายการบัญชีท่ีเก่ียวของใหอัตโนมัติ โดยระบบจะคํานวณคาเส่ือมราคาสินทรัพยจนมูลคา
สุทธิคงเหลือเทากับ 1 บาท เม่ือมีการจําหนายสินทรัพยออกจากหนวยงาน สินทรัพยรายตัวท่ีอยูใน
ระบบก็ตองนํามาตัดจําหนายออกไปดวย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบบัญชีสินทรัพยถาวร (แผนภูมิท่ี 1) ผาน GFMIS Web Online 
ประกอบดวย 

1.1. สินทรัพยท่ีไดมาจากเงินงบประมาณ 
 (1)  รับรูเปนสินทรัพยรายตัวท้ังจํานวน (แผนภูมิท่ี 2) 
 (2) รับรูเปนคาใชจายท้ังจํานวน  (แผนภูมิท่ี 3) 
 (3)  รับรูบางสวนเปนสินทรัพยรายตัวและบางสวนเปนคาใชจาย (แผนภูมิท่ี 4) 
1.2 สินทรัพยท่ีไดมาจากเงินรายไดสถานศึกษา/เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ัน 
 พ้ืนฐาน (พักเบิก) 
 (1)  รับรูเปนสินทรัพยรายตัวท้ังจํานวน  (แผนภูมิท่ี 5) 
 (2)  รับรูเปนคาใชจายท้ังจํานวน (แผนภูมิท่ี 6) 
 (3)  รับรูบางสวนเปนสินทรัพยรายตัวและบางสวนเปนคาใชจาย (แผนภูมิท่ี 7)  
1.3 การลางพักสินทรัพยท่ีเกิน  18  รายการ (แผนภูมิท่ี 8) 
1.4 ข้ันตอนการโอนงานระหวางทําเปนสินทรัพยรายตัว (แผนภูมิท่ี 9) 
 การโอนงานระหวางทําเปนสินทรัพยรายตัว กรณีมีหลายงวดงานและจายขามปงบประมาณ  
   (แผนภูมิท่ี 10) 
1.5 การตัดจําหนายสินทรัพย (แผนภูมิท่ี 11) 
1.6 สินทรัพยท่ีไดมาจากการรับบริจาค (แผนภูมิท่ี 12) 
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แผนภูมิที่ 1  ขั้นตอนบันทึกสินทรัพย

บันทึก  PO  ระบุบัญชีพักสินทรัพย

บันทึกตรวจรับงาน บร.01

บันทึกรายการขอเบิกเงิน ขบ.01

สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท.01

บันทึกลางรายการพักสินทรัพย  (สท.13)

สินทรัพย (AA)

รายงาน

คาใชจาย (JV) สินทรัพยและคาใชจาย (AA)

6666



ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 รับรูเปนพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานพัสดุ

จัดซ้ือ ใบส่ังซ้ือส่ังจาง บส.01 2. ใบตรวจรับพัสดุ         เครดิต  รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103

สินทรัพย    บร.01

2 จายชําระหน้ี 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมฎีกา เดบิต รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103 งานการเงิน

 - บันทึกขอเบิกเงินจายตรงบัญชี         เครดิต เจาหน้ีการคา - บุคคลภายนอก 2101010102

    ผูขาย ขบ.01 อางใบส่ังซ้ือส่ังจาง

เดบิต เจาหน้ีการคา - บุคคลภายนอก 2101010102

       เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน - งบ... 43070101xx

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 2  การลางพักสินทรัพยเปนสินทรัพยรายตัวท้ังจํานวน

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี รหัสบัญชี ผูรับผิดชอบ

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินงบประมาณ

ตรวจรับ บร.01

จายชําระหน้ี  
ขบ.01

3



ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี

ที่ ประกอบรายการ ทะเบียน

3 กรณีลางพักสินทรัพย เปนสินทรัพยรายตัว

3.1 สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท.01 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน ไมเกิดคูบัญชี งานบัญชี

2. ใบตรวจรับพัสดุ งานพัสดุ

   บร.01

3.2 บันทึกลางบัญชีพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  สินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx1 งานบัญชี

     สท.13  ประเภทเอกสาร AA 2. ใบตรวจรับพัสดุ          เครดิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานพัสดุ

     โดยอางอิงเลขท่ีเอกสารทางบัญชี    บร.01

     จากใบตรวจรับพัสดุ บร.01

4 ประมวลผลคาเส่ือมราคา ณ วันส้ินงวด เดบิต คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ.......... 51xxxxxxx หนวยงาน

ประมวลผลคาเส่ือมราคา ของแตละเดือน (ZAFAB)          เครดิต คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ.... 12xxxxxxx ตนสังกัด

ณ วันส้ินงวด ประเภทเอกสาร AF

หมายเหตุ  กรณีเปดงวด ตองระบุวันท่ีเอกสารและผานรายการเปนวันท่ีตรวจรับ

               กรณีปดงวด ตองระบุวันท่ีเอกสารเปนวันตรวจรับ วันท่ีผานรายการเปนวันท่ี 1 ของเดือนปจจุบัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 2 (ตอ)   การลางพักสินทรัพยเปนสินทรัพยรายตัวท้ังจํานวน

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี รหัสบัญชี ผูรับผิดชอบ

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินงบประมาณ

สรางขอมูลหลัก
สินทรัพย สท.01

ลางพักสินทรัพย       
สท.13

สินทรัพยรายตัว
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน รหัส

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย บัญชี

1 รับรูเปนพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานพัสดุ

จัดซ้ือ ใบส่ังซ้ือส่ังจาง บส.01 2. ใบตรวจรับพัสดุ         เครดิต  รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103

สินทรัพย   บร.01

2 จายชําระหน้ี 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมฎีกา เดบิต รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103 งานการเงิน

 - บันทึกขอเบิกเงินจายตรงบัญชี         เครดิต เจาหน้ีการคา - บุคคลภายนอก 2101010102

    ผูขาย ขบ.01 อางใบส่ังซ้ือส่ังจาง เดบิต เจาหน้ีการคา - บุคคลภายนอก 2101010102

       เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน - งบ... 43070101xx

3 กรณีลางพักสินทรัพยเปนคาใชจายท้ังจํานวน

บันทึกลางบัญชีพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก เดบิต   คาใชจาย - ระบุประเภท 5xxxxxxxxx งานบัญชี

สท.13  ประเภทเอกสาร JV 2. ใบตรวจรับพัสดุ          เครดิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานพัสดุ

     โดยอางอิงเลขท่ีเอกสารทางบัญชี   บร.01

คาใชจาย      จากใบตรวจรับพัสดุ บร.01

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 3  การลางพักสินทรัพยเปนคาใชจายท้ังจํานวน

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบ

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินงบประมาณ

ตรวจรับ บร.01 

จายชําระหน้ี  ขบ.01 

ลางพักสินทรัพย     
สท.13
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 จัดซ้ือ รับรูเปนพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานพัสดุ

สินทรัพย ใบส่ังซ้ือส่ังจาง บส.01 2. ใบตรวจรับพัสดุ         เครดิต  รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103

    บร.01

2 จายชําระหน้ี 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมฎีกา เดบิต รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103 งานการเงิน

 - บันทึกขอเบิกเงินจายตรงบัญชี         เครดิต เจาหน้ีการคา - บุคคลภายนอก 2101010102

    ผูขาย ขบ.01 อางใบส่ังซ้ือส่ังจาง เดบิต เจาหน้ีการคา - บุคคลภายนอก 2101010102

       เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน - งบ... 43070101xx

3 กรณีลางพักสินทรัพย บางสวนเปนสินทรัพยรายตัว และบางสวนเปนคาใชจาย

สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท.01 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน ไมเกิดคูบัญชี งานบัญชี

2. ใบตรวจรับพัสดุ งานพัสดุ

    บร.01

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 4  การลางพักสินทรัพย บางสวนเปนสินทรัพยรายตัวและบางสวนเปนคาใชจาย

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบ

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินงบประมาณ

สรางขอมูลหลัก
สินทรัพย สท.01

ตรวจรับ บร.01 

จายชําระหน้ี  ขบ.01 

6



ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

4 บันทึกลางบัญชีพักสินทรัพย

สท.13 ประเภทเอกสาร AA 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  สินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx1 งานบัญชี

 - สินทรัพย คีย 70 2. ใบตรวจรับพัสดุ          คาใชจาย - ระบุประเภท 5xxxxxxxxx งานพัสดุ

 - คาใชจาย คีย 40          เครดิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2

     โดยอางอิงเลขท่ีเอกสารทางบัญชี

     จากใบตรวจรับพัสดุ บร.01

5 ประมวลผลคาเส่ือมราคา ณ วันส้ินงวด เดบิต คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ.......... 51xxxxxxx หนวยงาน

ประมวลคาเส่ือมราคา ของแตละเดือน (ZAFAB)          เครดิต คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ.... 12xxxxxxx ตนสังกัด

ณ วันส้ินงวด ประเภทเอกสาร AF

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 4  (ตอ) การลางพักสินทรัพย บางสวนเปนสินทรัพยรายตัวและบางสวนเปนคาใชจาย

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบ

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินงบประมาณ

ฉสิทนlbl

ลางพักสินทรัพย       
สท.13

สินทรัพยรายตัว  
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 รับรูเปนพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานบัญชี

จัดซ้ือ บช.01 ประเภทเอกสาร JV 2. ใบตรวจรับพัสดุ         เครดิต  เจาหน้ีอ่ืน - บุคคลภายนอก 2101020199

สินทรัพย

2 จายชําระหน้ี 1. ชุดเบิก เดบิต เจาหน้ีอ่ืน - บุคคลภายนอก 2101020199 งานการเงิน

 - บันทึกขอเบิกเงินจายเจาหน้ี        เครดิต เงินสดในมือ / 1101010101 งานบัญชี

   บช.01 ประเภทเอกสาร PP                 เงินฝากกระแสรายวันท่ีสถาบันการเงิน/ 1101030101

                เงินฝากออมทรัพยท่ีสถาบันการเงิน 1101030102

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินรายไดสถานศึกษา/เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้น พื้นฐาน (พักเบิก)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 5  การลางพักสินทรัพยเปนสินทรัพยรายตัวท้ังจํานวน

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี รหัสบัญชี ผูรับผิดชอบ

ตรวจรับ  

จายชําระหน้ี  
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

3 กรณีลางพักสินทรัพย เปนสินทรัพยรายตัว

3.1 สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท.01 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน ไมเกิดคูบัญชี งานบัญชี

2. ใบตรวจรับพัสดุ งานพัสดุ

3.2 บันทึกลางบัญชีพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  สินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx1 งานบัญชี

     สท.13  ประเภทเอกสาร AA 2. ใบตรวจรับพัสดุ          เครดิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานพัสดุ

     โดยอางอิงเลขท่ีเอกสารจาก
     บช.01 ประเภทเอกสาร JV

4 ประมวลผลคาเส่ือมราคา เดบิต คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ.......... 51xxxxxxx หนวยงาน

ประมวลผลคาเส่ือมราคา ณ วันส้ินงวดของแตละเดือน          เครดิต คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ.... 12xxxxxxx ตนสังกัด

ณ วันส้ินงวด (ZAFAB) ประเภทเอกสาร AF

หมายเหตุ  กรณีเปดงวด ตองระบุวันท่ีเอกสารและผานรายการเปนวันท่ีตรวจรับ

             กรณีปดงวด ตองระบุวันท่ีเอกสารเปนวันตรวจรับ วันท่ีผานรายการเปนวันท่ี 1 ของเดือนปจจุบัน

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินรายไดสถานศึกษา/เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้น พื้นฐาน (พักเบิก)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 5 (ตอ)   การลางพักสินทรัพยเปนสินทรัพยรายตัวท้ังจํานวน

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี รหัสบัญชี ผูรับผิดชอบ

สรางขอมูลหลัก
สินทรัพย สท.01

ลางพักสินทรัพย       
สท.13

สินทรัพยรายตัว
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน รหัส

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย บัญชี

1 รับรูเปนพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานบัญชี

จัดซ้ือ บช.01 ประเภทเอกสาร JV 2. ใบตรวจรับพัสดุ         เครดิต  เจาหน้ีอ่ืน - บุคคลภายนอก 2101020199

สินทรัพย

2 จายชําระหน้ี 1. ชุดเบิก เดบิต เจาหน้ีอ่ืน - บุคคลภายนอก 2101020199 งานการเงิน

 - บันทึกขอเบิกเงินจายเจาหน้ี        เครดิต เงินสดในมือ / 1101010101 งานบัญชี

   บช.01 ประเภทเอกสาร PP                 เงินฝากกระแสรายวันท่ีสถาบันการเงิน/ 1101030101

                เงินฝากออมทรัพยท่ีสถาบันการเงิน 1101030102

3 กรณีลางพักสินทรัพยเปนคาใชจายท้ังจํานวน

บันทึกลางบัญชีพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก เดบิต   คาใชจาย - ระบุประเภท 5xxxxxxxxx งานบัญชี

สท.13  ประเภทเอกสาร JV 2. ใบตรวจรับพัสดุ          เครดิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานพัสดุ

คาใชจาย      โดยอางอิงเลขท่ีเอกสารจาก
     บช.01 ประเภทเอกสาร JV

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินรายไดสถานศึกษา/เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้น พื้นฐาน (พักเบิก)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 6   การลางพักสินทรัพยเปนคาใชจายท้ังจํานวน

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบ

ตรวจรับ 

จายชําระหน้ี  

ลางพักสินทรัพย     
สท.13
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน รหัส

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย บัญชี

1 จัดซ้ือ รับรูเปนพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานบัญชี

สินทรัพย บช.01 ประเภทเอกสาร JV 2. ใบตรวจรับพัสดุ         เครดิต  เจาหน้ีอ่ืน - บุคคลภายนอก 2101020199

2

จายชําระหน้ี 1. ชุดเบิก เดบิต เจาหน้ีอ่ืน - บุคคลภายนอก 2101020199 งานการเงิน

 - บันทึกขอเบิกเงินจายเจาหน้ี        เครดิต เงินสดในมือ / 1101010101 งานบัญชี

   บช.01 ประเภทเอกสาร PP                 เงินฝากกระแสรายวันท่ีสถาบันการเงิน/ 1101030101

                เงินฝากออมทรัพยท่ีสถาบันการเงิน 1101030102

3 กรณีลางพักสินทรัพย บางสวนเปนสินทรัพยรายตัว และบางสวนเปนคาใชจาย

สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท.01 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน ไมเกิดคูบัญชี งานบัญชี

2. ใบตรวจรับพัสดุ งานพัสดุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 7   การลางพักสินทรัพย บางสวนเปนสินทรัพยรายตัวและบางสวนเปนคาใชจาย

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินรายไดสถานศึกษา/เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้น พื้นฐาน (พักเบิก)

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบ

สรางขอมูลหลัก
สินทรัพย สท.01

ตรวจรับ 

จายชําระหน้ี  
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน รหัส

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย บัญชี

4 บันทึกลางบัญชีพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  สินทรัพย  ระบุประเภท 12xxxxxxx1 งานบัญชี

สท.13 ประเภทเอกสาร AA 2. ใบตรวจรับพัสดุ         คาใชจาย - ระบุประเภท 5xxxxxxxxx งานพัสดุ

 - สินทรัพย คีย 70          เครดิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2

 - คาใชจาย คีย 40

     โดยอางอิงเลขท่ีเอกสารจาก
     บช.01 ประเภทเอกสาร JV

5 ประมวลผลคาเส่ือมราคา เดบิต คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ.......... 51xxxxxxx หนวยงาน

ณ วันส้ินงวดของแตละเดือน          เครดิต คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ.... 12xxxxxxx ตนสังกัด

ประมวลคาเส่ือมราคา  (ZAFAB) ประเภทเอกสาร AF

ณ วันส้ินงวด

สินทรัพยที่ไดมาจากเงินรายไดสถานศึกษา/เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้น พื้นฐาน (พักเบิก)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

แผนภูมิที่ 7  (ตอ)  การลางพักสินทรัพย บางสวนเปนสินทรัพยรายตัวและบางสวนเปนคาใชจาย

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบ

lbl

ลางพักสินทรัพย       
สท.13

สินทรัพยรายตัวและ  
คาใชจาย
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 รับรูเปนพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2 งานพัสดุ

รับรูสินทรัพย 2. ใบตรวจรับพัสดุ         เครดิต  รับสินคา / ใบสําคัญ 2101010103

2 สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท. 01 1. ชุดเบิก งานบัญชี

เทากับจํานวนรายการสินทรัพย 2. ใบตรวจรับพัสดุ ไมเกิดคูบัญชี งานพัสดุ

3

บันทึกลางบัญชีพักสินทรัพย 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  สินทรัพย - ระบุประเภท รายการท่ี 1 12xxxxxxx1 งานบัญชี

สท.13  ประเภทเอกสาร AA 2. ใบตรวจรับพัสดุ          สินทรัพย - ระบุประเภท รายการท่ี 2 12xxxxxxx1 งานพัสดุ

(โดยอางอิงเลขท่ีเอกสารท่ีเก่ียวของ)          สินทรัพย - ระบุประเภท รายการท่ี 3 12xxxxxxx1

 - รายการท่ี 1 -16 จํานวนเงิน

   เทากับมูลคาสินทรัพยแตละรายการ

 - รายการท่ี 17 จํานวนเงินเทากับ

   มูลคาสินทรัพยท่ีเหลือท้ังหมด          สินทรัพย - ระบุประเภท รายการท่ี 16 12xxxxxxx1

         สินทรัพย - ระบุประเภท รายการท่ี 17 12xxxxxxx1

         เครดิต  พักสินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx2

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย 

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบ

แผนภูมิที่ 8  การลางพักสินทรัพยท่ีเกิน 18 รายการ

รหัสบัญชี

สรางขอมูลหลัก
สินทรัพย สท.01

ลางพักสินทรัพย 
สท.13

13

สินทรัพยรายตัว



ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

บันทึกรับสินทรัพยจากการโอนภายใน 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  สินทรัพย - ระบุประเภท รายการท่ี 18 12xxxxxxx1 งานบัญชี

หนวยเบิกจาย สท.17 2. ใบตรวจรับพัสดุ          เครดิต สินทรัพย-ระบุประเภท รายการท่ี 17 12xxxxxxx1 งานพัสดุ

4  - สินทรัพยหลักมาจาก เดบิต  สินทรัพย - ระบุประเภท รายการท่ี 19 12xxxxxxx1

สินทรัพยโอนภายใน    สินทรัพย รายการท่ี 17          เครดิต สินทรัพย-ระบุประเภท รายการท่ี 17 12xxxxxxx1

หนวยเบิกจาย สท.17  - โอนไปท่ีสินทรัพยหลักใหม

   รายการท่ี 18, 19,..จนครบ

(ทําทีละรายการสินทรัพย)          จนกวาจะครบจํานวนสินทรัพย

5 ประมวลคาเส่ือมราคา ประมวลผลคาเส่ือมราคา เดบิต คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ.......... 51xxxxxxx หนวยงาน

ณ วันส้ินงวด ณ วันส้ินงวดของแตละเดือน          เครดิต คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ.... 12xxxxxxx ตนสังกัด

 (ZAFAB) ประเภทเอกสาร AF

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย 

แผนภูมิที่ 8  (ตอ) การลางพักสินทรัพยท่ีเกิน 18 รายการ

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี รหัสบัญชี ผูรับผิดชอบ

l

14



14

แผนภูมิที่ 9 ขั้นตอนการโอนงานระหวางกอสรางเปนสินทรัพยรายตัว

BXXXXXXXXXXX

 

บันทึกใบสั่งซื้อ  บส.01

ตรวจรับ  บร.01

ตั้งเบิก ขบ.01

สรางขอมูลหลักสินทรัพย 
สท.01

ลางบัญชีพักสินทรัพย 
สท.13

สรางขอมูลหลักสินทรัพย 
สท.01

กําหนดกฏกระจาย
การโอน สท.14

โอนสินทรัพยระหวาง
กอสราง สท.15

ไมเกิดคูบัญชี

     เดบิต  พักงานระหวางกอสราง
              เครดิต  รับสินคา/ใบสําคัญ

ระบุหมวดสินทรัพย งานระหวางทํา รหัสคือ 8XXXXXXXXXXX

     เดบิต  รับสินคา/ใบสําคัญ
เครดิต  เจาหนี้การคา - บุคคลภายนอก

เดบิต งานระหวางกอสราง (หมวดงานระหวางทํา) 8XXXXXXXXXXX                                            

เคร เครดิต  พักงานระหวางกอสรางCr.พักงานระหวา่ง

ระบุหมวด ส/ท(ที่ไมใชงานระหวางทํา) รหัสคือ 1XXXXXXXXXXX

เรียกรหัส ส/ท  8XXXXXXXXXXXโโอนไปรหัส 1XXXXXXXXXXXอน

โอนสินทรัพยระหวางกอสรางเปนสินทรัพยรายตวั
เดบิต  สินทรัพย 1XXXXXXXXXXX

เครดิต  งานระหวางกอสราง 8XXXXXXXXXXX



ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 กรณีรับรูเปนพักงานระหวางกอสราง 1. ชุดเบิก เดบิต พักงานระหวางกอสราง 1211010102 งานพัสดุ

สรางส่ิงกอสราง ใบตรวจรับพัสดุ บร.01 2. ใบตรวจรับพัสดุ บร.01         เครดิต  รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103

(ตามงวดงาน)    

2 จายชําระหน้ี 1. ชุดเบิก ทะเบียนคุมฎีกา เดบิต รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103 งานการเงิน

 - บันทึกขอเบิกเงินจายตรงบัญชี          เครดิต เจาหน้ีการคา - บุคคลภายนอก 2101010102

    ผูขาย ขบ.01 อางใบส่ังซ้ือส่ังจาง

(ตามงวดงาน) เดบิต เจาหน้ีการคา - บุคคลภายนอก 2101010102

         เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน - งบ... 43070101xx

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย 

แผนภูมิที่ 10  การโอนงานระหวางกอสรางเปนสินทรัพยรายตัว กรณีมีหลายงวดงานและจายขามปงบประมาณ

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบรหัสบัญชี

ตรวจรับ บร.01

จายชําระหน้ี  
ขบ.01
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

3 กรณีลางพักงานระหวางกอสราง เปนงานระหวางกอสราง

3.1 สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท.01 1. ชุดเบิก ไมเกิดคูบัญชี งานบัญชี/

     หมวดสินทรัพยงานระหวางทํา 2. ใบตรวจรับพัสดุ บร.01 งานพัสดุ

    

3.2 บันทึกมูลคาตามงวดเงินท่ีจาย เดบิต  งานระหวางกอสราง 1211010101 งานบัญชี/

     ดวยการผานรายการหักลาง            เครดิต  พักงานระหวางกอสราง 1211010102 งานพัสดุ

     สท.13 โดยอางอิงเลขท่ีเอกสาร

      ทางบัญชีจากใบตรวจรับพัสดุ

     บร.01

4 สท.01 ดําเนินการตามขอ 3 จนกระท่ัง 1. ชุดเบิก เดบิต  งานระหวางกอสราง 1211010101 งานบัญชี/

สท.13 ตรวจรับงานและจายเงินงวดสุดทาย 2. ใบตรวจรับพัสดุ บร.01            เครดิต  พักงานระหวางกอสราง 1211010102 งานพัสดุ

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย 

แผนภูมิที่ 10 (ตอ)  การโอนงานระหวางกอสรางเปนสินทรัพยรายตัว กรณีมีหลายงวดงานและจายขามปงบประมาณ

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบรหัสบัญชี

งานระหวางทํา 
สท.01

ลางบัญชีพักงาน
ระหวางกอสราง

รายงาน          
งานระหวางทํา
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

5 สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท.01 1. ชุดเบิก งานบัญชี/

เพ่ือรองรับการโอนงานระหวางกอสราง 2. ใบตรวจรับพัสดุ ไมเกิดคูบัญชี งานพัสดุ

เปนสินทรัพยรายตัว     บร.01

สรางขอมูลหลัก

สินทรัพย สท.01

6 สรางกฎกระจายการโอน สท.14 1.ชุดเบิก (ทุกงวดงาน) ทะเบียนคุมทรัพยสิน งานบัญชี/

 - เลขท่ีงานระหวางกอสราง สท.01 (8...) 2.รายงานเอกสาร งานพัสดุ

 - เลขท่ีเอกสาร สท.13  (5...)    สท.13 ทุกงวดงาน

 - เลขท่ีสินทรัพย สท.01 (1...)

7 โอนงานระหวางทําเปน โอนเขาบัญชีสินทรัพย สท.15 ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  สินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx1 งานบัญชี/

สินทรัพยรายตัว         เครดิต งานระหวางกอสราง 1211010101 งานพัสดุ

ขอสังเกต  - บัญชีอาคารในสวนของหนวยงานท่ีจะใชได ไดแก  อาคารเพ่ือการพักอาศัย(1205010101)  อาคารสํานักงาน (1205020101)

        อาคารเพ่ือประโยชนอ่ืน (1205030101)

      - ส่ิงปลูกสราง  หมายถึง ส่ิงปลูกสรางท่ีไมใชสวนหน่ึงของอาคาร  เชน ศาลา เสาธง  โรงรถ โรงเรือนเล้ียงสัตว โรงเพาะชํา รั้ว เปนตน 

        ใหใชบัญชีส่ิงปลูกสราง (1205040101)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย 

แผนภูมิที่ 10 (ตอ)  การโอนงานระหวางกอสรางเปนสินทรัพยรายตัว กรณีมีหลายงวดงานและจายขามปงบประมาณ

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบรหัสบัญชี

กฎกระจาย    
การโอน สท.14 
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 การตัดจําหนายสินทรัพยรายตัว ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต   จําหนายสินทรัพย-ระบุประเภท 52xxxxxxxx งานบัญชี/

ออกจากระบบ  สท.18           สินทรัพยรายตัว-คาเส่ือมราคาสะสม 12xxxxxxx3 งานพัสดุ

 - เลือกประเภทรายการตัดจําหนาย         เครดิต  สินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx1

 - เลขท่ีสินทรัพย 12 หลัก

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

 แผนภูมิที่ 11 การตัดจําหนายสินทรัพย

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบรหัสบัญชี

18

สินทรัพยรายตัว

ตัดจําหนาย



ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี/ทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 สินทรัพย รับรูสินทรัพยท่ีไดรับมาจากการบริจาค ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  คาครุภัณฑมูลคาตํ่ากวาเกณฑ 5104030206 งานพัสดุ

รับบริจาค ท่ีมีมูลคาตํ่ากวา 5,000 บาท         เครดิต  รายไดจากการบริจาค 4302030101 งานบัญชี

บช.01 ประเภทเอกสาร JV

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

 แผนภูมิที่ 12 สินทรัพยท่ีไดมาจากการรับบริจาค

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี รหัสบัญชี ผูรับผิดชอบ

รับสินทรัพยบริจาค 
บช.01
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญชี

ที่ ประกอบรายการ ทะเบียน

1 สินทรัพย รับรูสินทรัพยท่ีไดรับมาจากการบริจาค

รับบริจาค ท่ีมีมูลคาต้ังแต 5,000 บาท ข้ึนไป

2 2.1 สรางขอมูลสินทรัพยหลัก สท.01 ทะเบียนคุมทรัพยสิน ไมเกิดคูบัญชี งานบัญชี

งานพัสดุ

2.2 บันทึกรับสินทรัพยบริจาค ทะเบียนคุมทรัพยสิน เดบิต  สินทรัพย - ระบุประเภท 12xxxxxxx1 งานบัญชี

     สท.16  ประเภทเอกสาร AA          เครดิต  รายไดรอการรับรู 2213010101 งานพัสดุ

3 ประมวลผลคาเส่ือมราคา ณ วันส้ินงวด เดบิต คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ.......... 51xxxxxxx หนวยงาน

ของแตละเดือน (ZAFAB)         เครดิต คาเส่ือมราคาสะสม ครุภัณฑ.... 12xxxxxxx ตนสังกัด

ประเภทเอกสาร AF

4 รับรูเปน เม่ือมีการประมวลคาเส่ือมราคาแลว เดบิต รายไดรอการรับรู 2213010101 งานบัญชี

รายไดจาการบริจาค หนวยงานตองบันทึกรายการปรับปรุง         เครดิต รายไดจากการบริจาค 4302030101

บช.01 บัญชีรับรูเปนรายไดจากการบริจาค

ดวยมูลคาของคาเสื่อมราคา

บช.01 ประเภทเอกสาร JV

.

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับสินทรัพย

 แผนภูมิที่ 12 (ตอ) สินทรัพยท่ีไดมาจากการรับบริจาค

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียด การบันทึกบัญชี รหัสบัญชี ผูรับผิดชอบ

สรางขอมูลหลักสินทรัพย

รับสินทรัพยบริจาค สท.16

สินทรัพยรายตัว

ประมวลผลคาเส่ือม
ราคา ณ วันส้ินงวด
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หน่วยที่ 2 
หลักการเกี่ยวกับวัสดุคงคลัง 

 
วัสดุคงคลัง  หมายถึง  สินทรัพย์ท่ีหน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ  โดยท่ัวไป

มีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร  ได้แก่  วัสดุส านักงาน  หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือ     ใน
ราคาทุน  โดยแสดงเป็นสินทรัพย์หมุนเวียนรายการหนึ่งในงบแสดงฐานะการเงิน 

วัสดุคงคลังมีลักษณะเข้าตามนิยามของสินทรัพย์  เนื่องจากหน่วยงานสามารถได้รับประโยชน์
เชิงเศรษฐกิจในอนาคตจากวัสดุคงคลังเมื่อใช้งาน  และให้รับรู้เป็นสินทรัพย์หมุนเวียน เนื่องจากคาด
ว่าวัสดุคงคลังจะก่อให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจภายในรอบระยะเวลาบัญชี         (รอบระยะเวลา
บัญชีของหน่วยงานภาครัฐ  คือ  1  ปีงบประมาณ) 

ตามหลักการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป อาจเรียกวัสดุคงคลังว่า “วัสดุส้ินเปลือง (Suppiy)” ซึ่งเป็น
สินทรัพย์ท่ีไม่มีอายุการใช้งาน  ส่วนใหญ่ซื้อมาใช้แล้วหมดสภาพทันที  ไม่สามารถน ากลับมาใช้ได้อีก  
วัสดุอาจแบ่งตามประเภทการใช้งาน  เช่น  วัสดุส านักงาน  วัสดุใช้ในการโฆษณา  วัสดุงานบ้าน  เป็นต้น  
โดยวัสดุส านักงาน  ได้แก่  กระดาษ  ดินสอ  ปากกา  กระดาษไข  หมึกโรเนียว  เป็นต้น  วัสดุเหล่านี้
หน่วยงานมักส่ังซื้อคราวละมากๆ  โดยเก็บไว้ที่คลังวัสดุ  เมื่อต้องการใช้ก็ท าใบเบิกวัสดุออกจากคลังวัสดุ  
และบันทึกปรับปรุงทางบัญชีเปล่ียนสภาพวัสดุคงคลังดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่าย 

หลักการในการบันทึกบัญชีวัสดุ 
1. รับรู้บัญชีวัสดุเป็นสินทรัพย์  แผนภูมิท่ี 14 
2. รับรู้บัญชีวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย  แผนภูมิท่ี 15 
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ขั�นตอนบันทกึสินทรัพย์

บันทึก  PO  ระบุบัญชีพักสินทรัพย

บันทึกตรวจรับงาน บร.01

บันทึกรายการขอเบิกเงิน ขบ.01

สรางขอมูลหลักสินทรัพย สท.01

บันทึกลางรายการพักสินทรัพย  (สท.13)

สินทรัพย  (AA)

รายงาน

คาใชจาย (JV) สินทรัพย  (AA)
คาใชจาย
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แผนภูมิที่  13 ขั้นตอนการบันทึกวัสดุคงคลัง

วัสดุคงคลัง

สินทรัพย คาใชจาย

บัญชีว ัสดุคงคลัง 
1105010105

ปรับปรุงเปนคาวัสดุ 
5104010104

ปรับปรุงเปนวัสดุคงคลัง
1105010105

บัญชีคาวัสดุ5104010104

ตนปงบประมาณถัดไป กลับ
รายการทางบัญชี



ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 จัดซ้ือวัสดุ 1. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ ทะเบียนคุมวัสดุ เดบิต  วัสดุคงคลัง 1105010105  งานพัสดุ

 - บันทึกรับรูเปนสินทรัพย 2. ใบตรวจรับ          เครดิต  รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103

ตรวจรับ

2 จายชําระหน้ี เดบิต รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103

       เครดิต เจาหน้ีการคา-บุคคลภายนอก 2101010102

เดบิต เจาหน้ีการคา-บุคคลภายนอก 2101010102

        เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน-งบ.. 430xxxxxxx

3 ปรับปรุงบัญชีเกณฑคงคาง ปรับปรุงวัสดุคงคลังท่ีใชไป 1. รายงานผลการตรวจสอบ ทะเบียนคุมวัสดุ เดบิต  คาวัสดุ 5104010104 งานพัสดุ

ในปงบประมาณ ณ วันส้ินป     การรับจายพัสดุประจําป          เครดิต  วัสดุคงคลัง 1105010105 งานบัญชี

ส้ินปงบประมาณ บช.01 ประเภทเอกสาร JM

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับวัสดุคงคลัง 

แผนภูมิที่ 14 รับรูบัญชีวัสดุเปนสินทรัพย

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียดงาน การบันทึกบัญชี ผูรับผิดชอบรหัสบัญชี

จัดซ้ือวัสดุ  
(Po)

เบิกจาย 
ขบ.01
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ลําดับ เอกสารหลักฐาน สมุดบัญช/ีทะเบียน

ที่ ประกอบรายการ บัญชียอย

1 จัดซ้ือวัสดุ 1. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ ทะเบียนคุมวัสดุ เดบิต  คาวัสดุ 5104010104  งานพัสดุ

 - บันทึกรับรูเปนคาใชจาย 2. ใบตรวจรับ          เครดิต  รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103

ตรวจรับ

2 จายชําระหน้ี เดบิต รับสินคา/ใบสําคัญ 2101010103

       เครดิต เจาหน้ีการคา-บุคคลภายนอก 2101010102

เดบิต เจาหน้ีการคา-บุคคลภายนอก 2101010102

        เครดิต รายไดระหวางหนวยงาน-งบ.. 430xxxxxxx

3 ปรับปรุงบัญชีเกณฑคงคาง ปรับปรุงวัสดุคงคลังท่ีใชไป 1. รายงานผลการตรวจสอบ ทะเบียนคุมวัสดุ เดบิต  วัสดุคงคลัง 1105010105 งานพัสดุ

เปนวัสดุคงคลัง ณ วันส้ินป     การรับจายพัสดุประจําป          เครดิต  คาวัสดุ 5104010104 งานบัญชี

บช.01 ประเภทเอกสาร JM

4 เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม ทะเบียนคุมวัสดุ เดบิต  คาวัสดุ 5104010104 งานบัญชี

ใหกลับรายการทางบัญชี          เครดิต  วัสดุคงคลัง 1105010105

วัสดุคงคลัง

บช.01 ประเภทเอกสาร JM

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หลักการเกี่ยวกับวัสดุคงคลัง 

แผนภูมิที่ 15  รับรูบัญชีวัสดุเปนคาใชจาย

ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียดงาน การบันทึกบัญชี รหัสบัญชี ผูรับผิดชอบ

จัดซ้ือวัสดุ  
(Po)

เบิกจาย 
ขบ.01

ส้ินป 
งบประมาณ

ปงบประมาณ
ถัดไป
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หน่วยที่ 3 
เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติด้านสินทรัพย์ 

 
เกณฑ์การ
ประเมิน 

เร่ืองที่ประเมิน แนวทางการประเมิน คะแนน 
หลักฐานที่
เก่ียวข้อง 

ความถูกต้อง บัญชีวัสดุคงคลัง 
(1105010105) 

ยอดคงเหลือของบัญชีวัสดุคงคลัง  
ณ วันท่ี 30 กันยายน 2561     
ตรงกับสรุปรายงานผลการตรวจสอบ
วัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 สรุปรายงานผล
การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี
งบประมาณ  
พ.ศ. 2561 

ความถูกต้อง บัญชีครุภัณฑ์ 
(12xxxxxxxx) 

ยอดคงเหลือของบัญชีครุภัณฑ์   
ณ วันท่ี 30 กันยายน 2561           
ตรงกับสรุปรายงานผลการตรวจสอบ
ทรัพย์สิน ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 

 สรุปรายงานผล
การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี
งบประมาณ  
พ.ศ. 2561 

 
1.  บัญชีพักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
      ค าอธิบาย  จ านวนเงินในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีพักสินทรัพย์ระบุประเภทในงบทดลอง
ของหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายต้องไม่มียอดคงค้าง โดยปรับปรุงเป็นสินทรัพย์รายตัว หรือค่าใช้จ่าย 
2.  งบทดลองของหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายแสดงจ านวนเงินในช่อง “ยอดยกไป” ไม่มียอดคงค้าง 

1.1 บัญชีพักงานระหว่างก่อสร้าง  
1.2 บัญชีพักหักล้างการโอนสินทรัพย์ (1213010104) 
1.3 บัญชีพักหักล้างการโอนค่าใช้จ่าย (5212010103) 
ค าอธิบาย  หน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายต้องทยอยปรับปรุงไม่ให้มียอดคงค้างในงบทดลอง

ภายใน 30 วัน นับจากวันส้ินปีงบประมาณ 
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ภาคผนวก
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