
  

 
  
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดสนิทรัพย ์

รหัสเอกสาร 
 

วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 

เขียนโดย 1. นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม 
            2. นางสาววิไลพร สว่างศรี 
            3. นางสาวศิริวรรณ ไปนา 
ควบคุมโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขคร้ังท่ี 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและกระบวนการจัดท า
ทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์  

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้มีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจดัท าทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์ (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์ของเงินรายได้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์ โดยจะมีการ
วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ : ทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์ หมายถึง สรุปรายละเอียดทรัพย์สินท่ีมีในมหาวิทยาลัย คล้ายกับสต็อกสินค้าท่ีสามารถตรวจสอบและ
ตรวจนับได้ เพื่อท่ีมหาวิทยาลัยจะได้รู้ข้อมูลและข้อเท็จจริงของทรัพย์สินที่มีอยู่   
สินทรัพย์  (Assets) หมายถึง สิ่งที่มีตัวตน หรือไม่มีตัวตนอันมีมูลค่า ซึ่งบุคคลหรือกิจการเป็นเจ้าของหรือสามารถถือเอา
ประโยชน์ได้จาก กรรมสิทธ์ิในอสังหาริมทรัพย์ สังหาริมทรัพย์ สิทธิเรียกร้องมูลค่าที่ได้มา รายจ่ายที่เกิดสิทธิ และรายจ่ายของงวด
บัญชีถัดไป 
1.  สินทรัพย์ที่เป็นตัวเงินหรือเทียบเท่าเงิน เช่น เงินสด และตั๋วเงินรับต่าง ๆ 
         2.  สินทรัพย์ที่เป็นสิทธิเรียกร้อง เช่น ลูกหนี้ 
         3.  สินทรัพย์ที่มีตัวตน เช่น ท่ีดิน อาคาร รถยนต์ 
         4.   สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน เช่น สิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ สัมปทาน 
         5.  รายจ่ายที่จ่ายไปแล้วจะให้ประโยชน์ต่องวดบัญชีถัดไป ได้แก่ ค่าใช้จ่ายล่วงหน้าประเภทต่าง ๆ เช่น  
ค่าโฆษณาจ่ายล่วงหน้า 
        สินทรัพย์สามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
         1.  สินทรัพย์หมุนเวียน (Current Assets) หมายถึง สินทรัพย์ที่มีสภาพคล่อง สามารถจะเปลี่ยนเป็นเงินสด เช่น เงินสด 
เงินฝากธนาคาร เป็นต้น หรือสินทรัพย์อื่นท่ีเปลี่ยนเป็นเงินสดได้เร็ว โดยปกติจะไม่เกิน 1 ปี เช่น ตั๋วเงินรับ  ลูกหนี้การค้า สินค้ า
คงเหลือ เป็นต้น 
         2.  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน (Non – Current Assets)  หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่สามารถเปลี่ยนเป็นเงินสดได้โดยเร็วซึ่งมี
ระยะเวลามากกว่า 1 ปี เช่น เงินลงทุนระยะยาว เงินให้กู้ยืมระยะยาวและการลงทุนในหุ้นสามัญของบริษัทต่าง ๆ เป็นต้น 
สินทรัพย์ถาวร (Fixed Assets) หรือเป็นสินทรัพย์ที่มีตัวตน มีลักษณะการใช้งานที่คงทน และมีอายุการใช้งานนานเกินกว่า 1 ปี 
เช่น ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์  รถยนต์ เป็นต้น สินทรัพย์ไม่มีตัวตน ( Intangible Assets) หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่มีรูปร่างไม่สามารถ
จับต้องได้ทางกายภาพ แต่สามารถตีราคาให้มีมูลค่าเป็นเงินตรา และถือกรรมสิทธิ์ได้ เช่น เครื่องหมายการค้า สิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิ 
ค่าความนิยม เป็นต้น 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกองคลัง : อนุมัติและตรวจสอบ 
หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 
เจ้าหน้าท่ีบัญชี : จัดท าการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 



  

 
  
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดสนิทรัพย ์

รหัสเอกสาร 
 

วันทีบ่ังคับใช้ 
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เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 3 เรื่อง นโยบายการบญัชี การเปลีย่นแปลงประมาณทางบัญชี และขอ้ผิดพลาด 
3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17 เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ ์
4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31 เรื่อง สินทรัพย์ไมม่ีตัวตน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย ์

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านทั่วไป 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านจ่าย 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 จนท.บัญช ี  
 
 
 

1.1 น าใบส าคัญลงบัญชีด้านทั่วไป
ลงทะเบียนคมุสินทรัพย์ โดยใส ่
- วันท่ีลงทะเบียนตรวจรับ 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดเอกสาร 
- จ านวนเงิน 
ด้านจ่ายเป็นกรณลีูกหนี้เงินยมื 
- วันท่ียืมเงิน 
- เลขท่ียืมเงิน 
- ช่ือผู้ยืม 
- จ านวนเงิน 

 

15 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไปหรือด้านจ่าย 
 

2 จนท.บัญช ี  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
หมวดสินทรัพย์คงเหลือคู่กับงบทดลอง
รายเดือน 
     - วันที่ได้รับคืนเงินจากลูกหนี้หรือ
วันท่ีปรับปรุงรายการเพื่อรับรู้สินทรัพย์ 
     - เลขท่ีเอกสาร 
     - รายละเอียดเอกสาร 
     - จ านวนเงิน  
 
 
 

10 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไป 
2.  แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท ห ม ว ด
สินทรัพย์ 
3. งบทดลองรายเดือน 
4. ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 

 
3 
 
 

จนท.บัญช ี  
 

3.1 เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นปริ้นเอกสาร
ทะเบียนคุมสินทรัพย์แนบประกอบงบ
ทดลองแต่ละเดือน เสนอหัวหน้างาน
บัญ ชี และ เ สนอผอ . กอ งคลั ง  เ พื่ อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5 นาท ี 1. งบทดลองรายเดือน 
2. ทะเบียนคุมสินทรัพย ์
 
 
 

 
 

 
 
 

    
 
 
 

เริ่ม 

จัดเก็บข้อมลู 

ตรวจสอบ
เอกสารกับงบ

ทดลองรายเดือน 

เสนอรายงาน 

หัวหน้างาน/ผอ.กองคลัง 

 


