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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

คำนำ 
  ด้วยรายงานการเงินในงวดสำหรับปีสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 2564 ปรากฏว่ามีสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน รายการที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์-สุทธิ และรายการสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน-สุทธิ บันทึกไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ทั้งข้อมูลทางบัญชี และข้อมูลทางทะเบียน ส่งผลกระทบต่อรายงานการเงินอย่างมีสาระสำคัญ สาเหตุที่
สำคัญกล่าวว คือ “ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เป็นปีแรกที่  งานจัดทำทะเบียนพัสดุ ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 
ส่วนบริหารการคลัง สำนักคลัง เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  เริ่มต้นรายงานสินทรัพย์ (ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์) 
ด้วยข้อมูลทางบัญชี ซึ่งหากมีการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับสินทรัพย์ต้องมีการบันทึกบัญชี ตามมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ และนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานยังด้อยประสบการณ์และขาด
ความรู้ความเข้าใจ อีกท้ังการรับรู้สินทรัพย์ในแต่ละประเภทมีข้อแตกต่าง และมีเงื่อนไขในแต่ละประเภทที่แตกต่าง
กัน จึงต้องศึกษาเรียนรู้ และยอมรับข้อผิดพลาดพร้อมปรับปรุงแก้ไขไปด้วยกัน” 
  ในการจัดทำคู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ (ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์) ยุค 
2022 นี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น เช่น กรณีสินทรัพย์
มีการเคลื่อนไหว ไม่ว่าจะเกิดจากการซื้อ/จ้าง การรับบริจาค การโอนสินทรัพย์ออก การจำหน่ายสินทรัพย์ การ
จัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานภายใต้สังกัด การจำหน่ายสินทรัพย์ให้หน่วยงานภายใต้สังกัด เป็นต้น  การดำเนินการ
ดังกล่าวไม่เพียงมีผลกระทบต่อทะเบียนสินทรัพย์ ยังมีผลกระทบต่อทางบัญชีด้วย  ดังนั้นเพื่อลดปัญหา อุปสรรค 
และข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน จึงได้คู่มือฉบับนี้ขึ้นเป็นลายลักษณ์ ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่าง
มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อกําหนดที่สำคัญของกระบวนการ  และเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ
ที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
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 พฤษภาคม 2565 

 

 



 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

สารบญั 
บทที่ 1 รู้จักคำนิยามของสินทรัพย์ (ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์) หน้า 1 

บทที่ 2 การรับรู้สินทรัพย์ที่ได้มาลักษณะเป็นชุด หน้า 7 

บทที่ 3 การได้มาซึ่งสินทรัพย์ สู่การเรียนรู้การบันทึกบัญชีและการบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนพัสดุ หน้า 12 

 - สิ่งท่ีต้องคำนึงและพิจารณาหากมีการเคลื่อนไหวของสินทรัพย์ 

 - การได้มาซึ่งสินทรัพย์จากการจัดซื้อจัดจ้าง (หน่วยงานแม่) 

 - การได้มาซึ่งสินทรัพย์จากการรับบริจาค 

 - การได้มาซึ่งสินทรัพย์จากการจัดซื้อจัดจ้าง (แม่จัดหาให้หน่วยงานลูก) 

 - การจำหน่ายสินทรัพย์ 

 - ต้องทำอย่างไรเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ภาคผนวก ก   หน้า 24 

 - หนังสือขออนุญาตจัดทำคู่มือ  

ภาคผนวก ข   หน้า 25 

 - หนังสือจากนายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องต้องคำนึงและยึดถือปฏิบัติตามสาระ
นัยหนังสือรับรองการตรวจสอบรายงานการเงินขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ อปท.9) 

เอกสารอ้างอิง  หน้า 26 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

บทที่ 1 : รู้จักคำนิยามของสินทรัพย์ (ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์) 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

บทที่ 2 : การรับรู้สินทรัพย์ที่ได้มาลักษณะเป็นชุด 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

 
 

1. เข้าระบบ e-laas 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

2. ระบบบัญชี 

 

 

3. คลิก “ทะเบียนสินทรัพย์” และ “ฐานข้อมูลสินทรัพย์” 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

4. คลิก “เพิ่มข้อมูล” 

 

5. การรับรู้สินทรัพย์กรณีออกเลขครุภัณฑ์เป็นชุดนั้นมีขั้นตอนดังนี้ 
 5.1 กรอกรหัสสินทรัพย์ 
 5.2 ชื่อสินทรัพย์ 
 5.3 เลือกประเภทสินทรัพย์ 
 5.4 ชนิดสินทรัพย์ 
 5.5 ชนิดย่อยสินทรัพย์ 
 5.6 หากเลือกชนิดย่อยสินทรัพย์เป็นอื่นๆ จะต้องระบุในช่อง “ระบุอ่ืนๆ” ด้วย 
 5.7 ระบุหน่วยนับ หากออกเป็นชุดให้ระบุ “ชุด” 
 5.8 กรอกรายละเอียดสินทรัพย์ โดยระบุสินทรัพย์ที่นำมาประกอบในหนึ่งชุดให้ครบและใส่ 
 วงเงินแยกแต่ละชิ้นที่ประกอบเป็นชุดด้วยเนื่องจากเวลาจำหน่ายสินทรัพย์บางส่วนจะทำให้ 
 ทราบว่าจำหน่ายไปราคาเท่าไร 
 5.9 คลิกเพิ่ม “วันที่ได้มา” 
 5.10 กรอกอายุการใช้งาน  
 5.11 กรอกราคาสินทรัพย์ (ราคาทุน) ใส่ราคาครุภณัฑ์ทั้งชุด 
 5.12 คลิก “ได้มาโดย” (ซื้อจ้าง รับบริจาค หรือรับโอน) 
 5.13 กรอก “ได้มาจาก” ระบุบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่ขายครุภัณฑ์ดังกล่าว 
 5.14 กรอก “สถานที่ตั้ง” ระบุสำนัก/กอง เจ้าของงบประมาณ 
 5.15 คลิก “งานที่รับผิดชอบ” โดยเลือกงานต่างๆ 
 5.16. คลิก “วันที่เริ่มรับประกัน” และ “วันที่สิ้นสุดรับประกัน” ถ้ามี 
 5.17 คลิก “บันทึก” จะได้การออกเลขครุภัณฑ์เป็นชุดเรียบร้อย 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

ตัวอย่าง กรณีซื้อกล้องวงจรปิด จำนวน 1 ชุด รับรู้สินทรัพย์ ดังนี้   
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

บทที่ 3 : การได้มาซึ่งสินทรัพย์ สู่การเรียนรู้การบันทึกบัญชีและการบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนพัสดุ 

 
 

สิ่งท่ีต้องคำนึงและพิจารณาหากมีการเคลื่อนไหวของสินทรัพย์ 
กรณี การซื้อสินทรัพย์ครั้งแรก 

มูลค่า 10,000 บาท ขึ้นไป บันทึกเป็นสินทรัพย์ 
มูลค่าต่ำกว่า 10,000 บาท บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย (ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์) 

กรณี การซ่อมบำรุงสินทรัพย์ 
ซ่อมแล้วสินทรัพย์มีอายุการใช้งานเพ่ิมข้ึน บันทึกเป็นสินทรัพย์ 
ซ่อมเพ่ือให้สินทรัพย์ใช้งานได้ตามปกติ บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย (ตามประเภทที่จ่าย) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

 การได้มาซึ่งสินทรัพย์จากการจัดซื้อจัดจ้าง (หน่วยงานแม่)  

  

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ฝ่ายพัสดุดำเนินการกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง (ไม่บันทึกบัญชี) 

2. ฝ่ายพัสดุบันทึกตรวจรับงานเพื่อตั้งหนี้(ระบบ e-LAAS)เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับตามงวด
งาน (หรือแม้จะมีเพียงงวดเดียว) ให้บันทึกการตรวจรับงานเพ่ือตั้งหนี้ ดังนี้ 
เดบิต งานระหว่างก่อสร้าง หรือ 
เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) หรือ 
เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
          เครดิต เจ้าหนี้การค้า (ระบุประเภท) 
**หลังจากนั้นส่งใบตั้งหนี้ดังกล่าวให้ฝ่ายการเงินอนุมัติการบันทึกบัญชี** 

3. เมื่อถึงงวดสุดท้าย (ได้สินทรัพย์) สิ่งที่ฝ่ายพัสดุต้องทำต่อ คือ รับรู้สินทรัพย์ ในทะเบียนมือ 
ทะเบียนLAAS  และรับรู้ทางบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)  ดังนี้ 
เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท สท.ที่เข้าเกณฑ์คิดค่าเสื่อม) หรือ 
เดบิต ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ (สท.ที่ไมเ่ข้าเกณฑ์คิดค่าเสื่อม) 
          เครดิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) หรือ 
          เครดิต งานระหว่างก่อสร้าง             
**หลังจากนั้นส่งใบJVดังกล่าวให้ฝ่ายการเงินอนุมัติการบันทึกบัญชี พร้อมแนบทะเบียนสินทรัพย์มือ
และLAAS และมอบให้ฝ่ายการเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด ฝ่ายพัสดุเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด** 
 
 
                      4. ณ วันสิ้นเดือน / ณ วันสิ้นปี /วันที่บันทึกข้อมูลทางทะเบียนพัสดุบนระบบ e-LAAS   ฝ่ายพัสดุ
ต้องรายงานสรุปการคำนวณค่าเสื่อมราคา หรือรายงานการคำนวณค่าเสื่อมราคากับงบทดลอง (หาก
ไม่ถูกต้องตรงกันต้องดำเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบต่อไป) 
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สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

การได้มาซึ่งสินทรัพย์จากการรับบริจาค 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

คำอธิบาย Flow Chart การได้มาซึ่งสินทรัพย์จากการรับบริจาค 

1.สำนัก/กอง ต้องทำการพิจารณาว่าทรัพย์บริจาคนั้น มีเงื่อนไขหรือไม่ 
 *มีเงื่อนไขการรับสินทรัพย์นั้นเป็นอำนาจของสภา  
 *ไม่มีเงื่อนไขการรับสินทรัพย์นั้นเป็นอำนาจของนายก 
 (๑) หลักการรับทรัพย์สิน ให้สำนัก/กอง พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 - ต้องพิจารณาถึงผลได้ผลเสียและผลประโยชน์ของหน่วยบริการที่จะได้รับ 
 - ต้องเป็นการบริจาคด้วยความสมัครใจและไม่เป็นไปเพ่ือแลกเปลี่ยนผลประโยชน์หรือมีเงื่อนไข
ผูกพันที่จะให้ประโยชน์แก่ผู้ใดโดยเฉพาะ 
 - ต้องคำนึงถึงประโยชน์และภาระที่จะเกิดขึ้นกับหน่วยบริการทั้งในปัจจุบันและในอนาคต 
 (๒) ข้อห้ามในการรับเงินหรือทรัพย์สิน ให้สำนัก/กอง พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 - ห้ามมิให้สำนัก/กอง รับเงินหรือทรัพย์สินที่ผู้บริจาคระบุเงื่อนไขของการบริจาคอันเป็นภาระ
หรือข้อเรียกร้องแก่หน่วยบริการเกินความจำเป็น 
 - ในการรับบริจาคท่ีดินจากเอกชนเพื่อใช้ประโยชน์ในหน่วยบริการ หากไม่มีแผนงานหรือ
โครงการชัดเจนรองรับการใช้ประโยชน์ในที่ดินตามวัตถุประสงค์ของผู้ที่แสดงความประสงค์จะยกท่ีดินให้แก่
หน่วยบริการ ห้ามหน่วยบริการรับบริจาคท่ีดินดังกล่าว 

2.สำนัก/กอง ดำเนินการตาม 1. แล้วต้องทำการตรวจรับพัสดุและต้องพิจารณาดูว่า  สินทรัพย์นั้นได้ระบุมูลค่า
มาด้วยหรือไม่ ถ้าไม่ได้ระบุมูลค่าจะต้องมีการตีราคาราคาสิทรัพย์ตามราคายุติธรรม และต้องส่งเอกสารการ
ตรวจรับมาให้งานพัสดุสำนักคลัง   ราคาสินทรัพย์หมายถึงดังต่อไปนี้ 
 2.1 ราคาทุนสุทธิ  หมายถึง มูลค่า ณ ตอนซื้อ หักค่าเสื่อม  
 2.2  ถ้าไม่ทราบราคาทุนตามข้อ 2.1 ให้ประเมินราคาโดยใช้มูลค่ายุติธรรม  (มูลค่ายุติธรรม 
หมายถึง ราคาที่จะได้รับจากการขายสินทรัพย์ หรือจะจ่ายเพ่ือโอนหนี้สินในรายการ ที่เกิดขึ้นในสภาพปกติ
ระหว่างผู้ร่วมตลาด ณ วันที่วัดมูลค่า) 

3. เอกสารที่สำนัก/กองต้องจัดส่งให้งานพัสดุสำนักคลัง มีดังนี้ 
        3.1 บันทึกข้อความแจ้งการรับสินทรัพย์จากการบริจาค (ควรแจงรายละเอียดของสินทรัพย์จาก
การบริจาคให้ชัดเจนเกี่ยวกับจำนวนเงินและจำนวนต่อหน่วย) 
 3.2 ใบตรวจรับพัสดุ (มีความสำคัญมากมีผลต่อการคิดค่าเสื่อมราคา) 

4. งานพัสดุ สำนักคลัง เมื่อได้รับเอกสารตาม 3  
 4.1บันทึกข้อมูลในทะเบียนสินทรัพย์มือและlaas 
 4.2จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) 
 หมายเหตุ 1. การบันทึกบัญชีเป็นสินทรัพย์ หรือค่าใช้จ่าย (กรณีครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าต่ำกว่า 
10,000 บาทตั้งแต่ปีงบประมาณ 2563 จะต้องบันทึกเป็นบัญชีค่าครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์) 
 หมายเหตุ 2. ณ วันสิ้นเดือน / ณ วันสิ้นปี /วันที่บันทึกข้อมูลทางทะเบียนพัสดุบนระบบ e-
LAAS   ฝ่ายพัสดุต้องรายงานสรุปการคำนวณค่าเสื่อมราคา หรือรายงานการคำนวณค่าเสื่อมราคากับงบทดลอง 
(หากไม่ถูกต้องตรงกันต้องดำเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบต่อไป) 
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เป็นการบนัทึกสินทรพัยค์ูก่บัหนีสิ้น 

ลดมลูค่าของหนีสิ้นและรบัรูร้ายไดเ้ท่ากบั

จ านวนหนีสิ้นท่ีลดลง 

กระบวนการบันทึกบัญชีของการได้มาซึ่งสินทรัพย์จากการรับบริจาค 
กรณีได้รับสินทรัพย์โดยไม่มีเงื่อนไขการส่งคืน กรณีได้รับสินทรัพย์โดยมีเงื่อนไขการส่งคืน 

เมื่อได้สินทรัพย์ เมื่อได้สินทรัพย์ แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
**ฝ่ายพัสดุบันทึกบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไปพร้อมกับบันทึกข้อมูลทางทะเบียน  (เก็บไว้ที่
ฝ่ายพัสดุ 1 ชุด มอบให้ฝ่ายการเงิน 1 ชุด)** 
เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)*สท.เข้าเกณฑ ์
เดบิต ค่าครุภณัฑมลูค่าต่ำกว่าเกณฑ์ *สท.ไม่เข้าเกณฑ์ 
  เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก) 
  เครดิต รายได้จากการรับโอนสท.ระหว่างหนว่ยงาน (หน่วยงานภาครัฐ) 

1. สินทรัพย์ที่ไม่เข้าเกณฑ์ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคา
สินทรัพย์ 

2. สินทรัพย์ที่เข้าเกณฑ์ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคา
สินทรัพย์ 

 กรณี 1.สท.ไม่เข้าเกณฑ์ 
 **ฝ่ายพัสดุบันทึกบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไปพร้อมกับบันทึกข้อมูลทางทะเบียน  (เก็บไว้ที่
ฝ่ายพัสดุ 1 ชุด มอบให้ฝ่ายการเงิน 1 ชุด)** 
เดบิต ค่าครุภณัฑมลูค่าต่ำกว่าเกณฑ์  
  เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก) 
  เครดิต รายได้จากการรับโอนสท.ระหว่างหนว่ยงาน(หน่วยงานภาครัฐ) 

 กรณี 2.สท.เข้าเกณฑ์ 
**ฝ่ายพัสดุบันทึกบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไปพร้อมกับบันทึกข้อมูลทางทะเบียน  (เก็บไว้ที่
ฝ่ายพัสดุ 1 ชุด มอบให้ฝ่ายการเงิน 1 ชุด)** 
เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
  เครดิต รายได้รอการรับรู้-ระยะยาว 
 
 
**เมื่อคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ประจำปีสำหรับ
สินทรัพย์ที่เข้าเกณฑ์ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคา
สินทรัพย์ ฝ่ายพัสดุบันทึกค่าเสื่อมราคาโดยใช้ใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไปเก็บไว้ที่ฝ่ายพัสดุ 1 ชุด มอบให้ฝ่าย
การเงิน 1 ชุด) ** 
เดบิต ค่าเสื่อมราคา (ระบุประเภท) 
   เครดิต รายได้รอการรับรู้-ระยะยาว 
 
เดบิต รายได้รอการรับรู้-ระยะยาว 
  เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก) 
  เครดิต รายได้จากการรับโอนสท.ระหว่างหนว่ยงาน (หน่วยงานภาครัฐ)  
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เมื่อส่งคืนสินทรัพย์ที่ได้จากการบริจาคโดยมีเงื่อนไข
การส่งคืนในระบบ e-LAAS แล้ว ให้ฝ่ายพัสดุจัดทำใบ
ผ่านรายการบัญชีทั่วไปปรับปรุงการส่งคืนสินทรัพย์
ดังนี้ (เก็บไว้ที่ฝ่ายพัสดุ 1 ชุด มอบฝ่ายการเงิน 1 ชุด) 
1.บันทึกค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ
ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณถึงวันที่ส่งคืนสินทรัพย์ (เมนู
จำหน่าย) 
เดบิต ค่าเสื่อมราคา-ระบุสท. 
เดบิต ค่าตัดจำหน่าย-ระบุสท. 
   เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม-ระบุสท. 
   เครดิต ค่าตัดจำหน่ายสะสม-ระบุสท. 
 
2.บันทึกรับรู้รายได้และลดยอดรายได้รอการรับรู้-
ระยะยาว เท่ากับยอดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 
เดบิต รายได้รอการรับรู้-ระยะยาว 
   เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก) 
   เครดิตรายได้จากการรับโอนสท.ระหว่างหนว่ยงาน (หน่วยงานภาครัฐ) 

 
3.บันทึกส่งคืนสินทรัพย์ 
เดบิต ค่าเสื่อมราคาสะสม-ระบุสท. 
เดบิต ค่าตัดจำหน่ายสะสม-ระบุสท. 
เดบิต โอนสท.ให้หน่วยงานของรัฐ 
เดบิต บริจาคสท.ให้หน่วยงานภายนอก 
เดบิต บริจาคสท.ให้บุคคลภายนอก 
เดบิต รายได้รอการรับรู้-ระยะยาว (กณีที่ยังตัดค่าเสื่อมราคาไม่ครบ) 

   เครดิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
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การได้มาซึ่งสินทรัพยจ์ากการจัดซื้อจัดจ้าง (แม่จัดหาให้หน่วยงานลูก) 

1.ฝ่ายพัสดุดำเนินการกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง (ไม่บันทึกบัญชี) 
2.เมื่อตรวจรับพัสดุ ฝ่ายพัสดุจัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้บนระบบ LAAS 
   2.1 กรณีเป็นสินทรัพย์ที่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคา 

หน่วยงานแม่ หน่วยงานลูก 
เดบิต  พักครุภัณฑ์ หรืองานระหว่างก่อสร้าง 
          เครดิต เจ้าหนี้การค้า 
**ส่งใบผ่านรายการตั้งหนี้ให้ฝ่ายการเงินอนุมัติ** 

ไม่มีการบันทึกบัญชี 

3.เมื่อตรวจรับงานงวดสุท้ายแล้วเสร็จ ฝ่ายพัสดุดำเนินการดังนี้ 
หน่วยงานแม่ หน่วยงานลูก 

   3.1 ฝ่ายพัสดุฯ จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)  
        3.3.1 JV ใบที่ 1 บันทึกดังนี้ 
เดบิต สินทรัพย์รอการโอน  
          เครดิต พักครุภัณฑ์ หรืองานระหว่างก่อสร้าง 
        *JVใบที่ 1 เขียนคำอธิบายให้ชัดเจนว่าเป็นของลูกคนไหน 
 
 

        3.3.2 JV ใบที่ 2 บันทึกดังนี้ 
เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-งบท่ัวไปโอนให้... 
          เครดิต สินทรัพย์รอการโอน 
        *JVใบที่ 2 เขียนคำอธิบายให้ชัดเจนว่าเป็นของลูกคนไหนพร้อม
ใส่วิธีการบันทึกของลูกว่าลกต้องบันทึกบัญชีแบบใด เช่น เดบิต สินทรัพย์ 
(ระบุประเภท)    เครดิต รายได้เงินช่วยเหลือจากงบทั่วไป 

 
       3.3.3 ส่งใบJV ใบที ่ 1 และ 2 ให้ฝ่ายการเงิน
อนุมัติ พร้อมแนบทะเบียนมือ (และเก็บไว้ที่ฝ่ายพัสดุ 1 
ชุด ) 
 
      3.3.4 ฝ่ายพัสดุนำข้อมูลสินทรัพย์มาบันทึกใน
ตารางคำนวณค่าเสื ่อมของหน่วยงานลูก (เตรียมไว้
สำหรับคิดค่าเสื่อมราคาให้หน่วยงานลูก) 
 

 

4.ฝ่ายบัญชี เมื่อได้รับข้อมูลตามข้อ 3.3.3 ดำเนินการดังนี้  
หน่วยงานแม่ หน่วยงานลูก 

   4.1 ในวันที่จัดทำรายการส่งให้หน่วยงานลูกเมื่อเจอ
ใบผ่านที่ลูกต้องบันทึกเกี่ยวกับชื่อบัญชีสินทรัพย์ หรือ
ชื ่อบัญชี ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์  ให้จัดส่ง
ทะเบียนสท.มือให้กับลูกด้วย 
  

4.1ในวันที่ได้รับสินทรัพย์ต้องขอสำเนาทะเบียน
มือจากฝ่ายพัสด ุสำนักคล ังมาเก ็บไว ้ ในแฟ้ม
ทะเบียนสินทรัพย์ของหน่วยงานลูก (ยังไม่ต้องบันทึก
บัญชรีอวันท่ีฝ่ายบัญชสีำนักคลังส่งรายการให้บันทึกบัญชี) 
 



๑๙ 
 

สำนักคลัง ส่วนบริหารการคลัง (พฤษภาคม 2565) 

    
 

 
 
4.2ในว ันท ี ่ฝ ่ ายบ ัญชีสำน ักคล ังส ่งรายการ
ค่าใช้จ่ายระหว่างกันประจำเดือนก็บันทึกบัญชี
ตามที่ส่งรายการให้  เมื่อเห็นชื่อบัญชีสินทรัพย์ 
หรือชื่อบัญชีค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ ์
 
4.3ให้กลับไปบันทึกข้อมูลในสำเนาทะเบียนมือ
ตามข้อ 4.1 ว่าได้รับรู้สินทรัพย์ทางบัญชีตามใบ
ผ่านรายการบัญชีที่เท่าใด ลงวันที่เท่าใด 
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 สิ่งท่ี อ้งพิจาร าก่อนการจ  าหน่าย
   สินทรพัยท์ี่จะจ าหน่ายนัน้ของหน่วยงา นแม่หร อ
หน่วยงานลกู 
   สินทรพัยท์ี่จะจ  าหน่ายนัน้เข้าเก  ์การค านว 
คิดค่าเส ่อมราคาหร อไม่ 

 เม ่อได้รบัเงินจากการจ าหน่ายสินทรพัย์

ก  สินทรพัยแ์ม่ น ารายได้จากการขายเข้าระบบ      เพ ่อออก
 บเสร็จรับเงิน

   เงินสด นม อ เงิน ากท่ีส าบันการเงิน

   รายได้จากการขาย  ระบ ประเ ท 

ข  สินทรพัยล์กู  น ารายได้จากการขายส่ง ห้ลูก เพ ่อ ห้ลูกออก
 บเสร็จรับเงิน และก  ากับ ห้ลูก ้องบันทึกบั  ี  แม่ไม่ ้องบันทึกบั   ี

   เงินสด นม อ เงิน ากท่ีส าบันการเงิน

   รายได้จากการขาย  ระบ ประเ ท 
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สินทรพัยแ์ม่

  รีเ ็ก  ่อบ ั ีที่ดิน อาคาร อ ปกร  ์คร   ั ์ ค่า
เส ่อมสะสม ค่าเส ่อมราคา ค่าคร   ั ์  ่ ากว่าเก  ์ 
 ล   นบ ั ีแยกประเ ท เปรียบเทียบทะเบียน
สินทรพัย ์เปรียบเทียบการรายงานการค านว ค่ า
เส ่อม 
หมายเห   ควรรีเ ็กความ ูก ้องเป็นรายเด อน เพราะ ้ามา รวจสอบ อน
สิน้ปีเพียงคร้ังเดียวอาจเกิดความยากล  าบาก นการหาข้อบกพร่อง

สินทรพัยล์กู

  รีเ ็ก  ดย
     เรียก หล้กูส่งงบการเงิน      ก ย    

     เรียก หล้กูส่งรายงานสินทรพัย์

     น าข้อมลูที่ลกูบนัทึกไวม้าเปรียบเที ยบกบั
ข้อมลูที่ ่ายพัสด บนัทึก นทะเบียนสินทรพัยข์องลกู
 ทั้งสินทรัพยท์ี่แม่ อนมา ห ้ สินทรัพยท์ี่จดัหา ห ้นปี 
           สินทรัพยท์ี่ขายไป 
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ภาคผนวก ก 
หนังสือขออนุญาตจัดทำคู่มือการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์(ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์) ยุค 2022 
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ภาคผนวก ข 
หนังสือจากนายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องคำนึงและยึดถือปฏิบัติตามสาระนัยหนังสือ

รับรองการตรวจสอบรายงานการเงินขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ อปท.9) 
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