
  



แนวปฏบิัติการบันทึกรายการผ่านระบบบัญชีสามมิติ (ฉบับที ่13) 
1. กองคลังขอซักซ้อมความเข้าใจและเพ่ิมเติมแนวปฏิบัติการบันทึกรายการผ่านระบบบัญชีสามมิติ ดังนี้ 

1.1 กรณีหน่วยงานมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจ้างออกแบบอาคาร  ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง เมนู “บันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก” หน้า “บันทึกรายการย่อยใบขอซื้อ” 

ให้เลือกประเภทรายการเป็น “งานระหว่างก่อสร้าง” ระบุรายการเป็น “งานระหว่างท า” 
1.2 การบันทึกรับวัสดุจากการบริจาค จากแนวปฏิบัติผ่านระบบบัญชีสามมิติ ฉบับที่ 11 เมื่อหน่วยงานมี

การรับบริจาควัสดุ หรือได้รับวัสดุที่เป็นของแถม   เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานจะต้องเข้าไปบันทึก
รายการดังกล่าวในเมนู “บันทึกรับวัสดุ” ตามรายละเอียดที่ได้แจ้งไปแล้วนั้น   กองคลังขอแจ้งในส่วน
เพ่ิมเติมถึงการเลือกระบุมิติแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ในเมนู “บันทึกรับวัสดุ”  ให้ระบุ 
ดังนี้ 

- แหล่งเงิน (ให้ระบุเงินงบประมาณรายได้เท่านั้น) 

- แผนงาน (ให้ระบุแผนงานของหน่วยงานที่ได้รับวัสดุแถมมา) 
- หน่วยงาน (ให้ระบุเป็นหน่วยงานที่ได้รับวัสดุแถมมา) 
- กองทุน (ให้ระบุกองทุนตามเดิมของเรื่องที่จัดซื้อวัสดุนั้น ๆ แล้วได้ของแถมมา) 

1.3 กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ จากแนวปฏิบัติผ่านระบบบัญชีสามมิติ ฉบับที่ 11  เมื่อ

หน่วยงานมีการรับบริจาคครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์เข้ามา  หรือหน่วยงานมีการจัดซื้อครุภัณฑ์/

ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์จากเงินอ่ืน  เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานจะต้องเข้าไปบันทึกรายการดังกล่าวใน

เมนู “บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน” ตามรายละเอียดที่ได้แจ้งไปแล้วนั้น   กองคลังขอแจ้งในส่วน

เพ่ิมเติมถึงการเลือกระบุมิติแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ในเมนู “บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้น

ทะเบียน”  ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

ก กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ หน้า “ระบุมิต”ิ ให้ระบุ ดังนี้ 

- แหล่งเงิน (ให้ระบุเงินงบประมาณเงินรายได้เท่านั้น) 
- แผนงาน (ให้ระบุแผนงานของหน่วยงานที่รับบริจาค) 
- หน่วยงาน (ให้ระบุเป็นหน่วยงานที่รับบริจาค) 
- กองทุน (ให้ระบุกองทุนสินทรัพย์ถาวรเท่านั้น) 

ข กรณีครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ที่หน่วยงานได้จากการจัดซื้อจากเงินที่เบิกไปเป็นงวดตาม

สัญญา เช่น เงินอุดหนุนโครงการวิจัย หน้า “ระบุมิต”ิ ให้ระบ ุดังนี้ 

- แหล่งเงิน (ให้ระบุแหล่งเงินตามใบส าคัญทั่วไป( AP)ท่ีเป็นต้นเรื่องในการเบิกเงิน) 
- แผนงาน (ให้ระบุแผนงานตามใบส าคัญท่ัวไป(AP)ที่เป็นต้นเรื่องในการเบิกเงิน) 
- หน่วยงาน (ให้ระบุแผนงานตามใบส าคัญท่ัวไป(AP)ที่เป็นต้นเรื่องในการเบิกเงิน) 
- กองทุน (ให้ระบุกองทุนสินทรัพย์ถาวรเท่านั้น) 

 



2. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับขั้นตอนการบันทึกรายการครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ กรณี ท าลาย/สูญหาย/บริจาค

ให้หน่วยงานภายนอก 

  ในกรณีที่หน่วยงานมีความประสงค์ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ อันมีสาเหตุมาจาก สูญ

หาย/ท าลาย/บริจาคให้หน่วยงานภายนอกนั้น  ขอให้หน่วยงานแจ้งเรื่องมายังพัสดุกลาง กองคลัง พร้อมเอกสารแนบ

นอกระบบเพ่ือให้พัสดุกลางตัดจ าหน่ายออกจากระบบบัญชีสามมิติโดยมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 เลือก ระบบบริหารสินทรัพย์ 
2.2 เลือก จ าหน่ายครุภัณฑ์ (ท าลาย, สูญหาย, บริจาคให้หน่วยงานภายนอก) 

 
2.3 คลิก  เลือกหน่วยงานเจ้าของ 

2.4 เฉพาะ กรณีบริจาคให้หน่วยงานภายนอก คลิก  ระบุผู้รับบริจาค *** 
2.5 ระบุ จุดประสงค์การจ าหน่าย 
2.6 วันที่จ าหน่าย ***ระบุเป็นวันที่มีการท าลาย/สูญหาย/บริจาค*** 
2.7 เลือก ประเภทรายการ  ดังนี้ 

2.8 คลิก  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

2.9 คลิก  เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และจะได้เลขที่ใบจ าหน่ายสินทรัพย์ (ASD) 

 
2.10 จากนั้นค้นหาเลขท่ี ASD โดยใส่เลขท่ีใบจ าหน่ายสินทรัพย์ (ASD) บางส่วน 

2.11 คลิก  เพ่ือค้นหาเลขที่ ASD  
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2.12 คลิก  เลือก เลขที่ใบจ าหน่ายสินทรัพย์(ASD)ที่ต้องการ 

2.13 คลิก  เพ่ือท าการบันทึกรายการย่อย 

 
 

2.14 คลิก  เพ่ือเลือกรายการครุภัณฑ์สูญหาย 
 

 
 

2.15 คลิก  เลือก กลุ่มของครุภัณฑ์, ประเภทสินทรัพย์, ชนิดสินทรัพย์, ลักษณะสินทรัพย์ หรือระบุ 
รหัสครุภัณฑ์ (อย่างใดอย่างหนึ่งหรือท้ังหมดก็ได้) 

2.16 คลิก  เพ่ือค้นหาครุภัณฑ์ 

2.17 คลิก  เพ่ือเลือกรายการครุภัณฑ์ 

2.18 คลิก  เพ่ือกลับสู่หน้า “จ าหน่ายครุภัณฑ์-บันทึกรายการย่อย”  
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2.19 คลิก  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

2.20 คลิก   เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

2.21 คลิก  เพ่ือกลับสู่หน้า “จ าหน่ายครุภัณฑ์ (ท าลาย,สูญหาย,บริจาค)” 

 
 

2.22 คลิก  เพ่ือเลือกการออกรายงาน 
2.23 คลิกเลือกการออกรายงาน  

2.24 คลิก   
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จากนั้นกลับมาสู่หน้า “จ าหน่ายครุภัณฑ์ (ท าลาย,สูญหาย,บริจาค)” และค้นหาเลขที่ใบจ าหน่ายสินทรัพย์ (ASD) 
เพ่ือท าการ Post รายการ 

2.25 คลิก   เพ่ือท าการ Post รายการ 

2.26 คลิก    เมื่อ Post รายการเรียบร้อยแล้ว 
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ตัวอย่างใบหลักฐานการจ าหน่ายครุภัณฑ์ (กรณีจ าหน่ายเป็นศูนย์) 
 

 
 
 
 



ตัวอย่างใบจ าหน่ายทรัพย์สิน (กรณีจ าหน่ายเป็นศูนย์) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบส าคัญทั่วไป (กรณีจ าหน่ายเป็นศูนย์) 
 

 



 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบหลักฐานการจ าหน่ายครุภัณฑ์ (กรณีท าลาย) 
 

 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบจ าหน่ายทรัพย์สิน (กรณีท าลาย) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบส าคัญทั่วไป (กรณีท าลาย) 
 

 
 



 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบหลักฐานการจ าหน่ายครุภัณฑ์ (กรณีสูญหาย) 
 

 
 
 
 



ตัวอย่างใบจ าหน่ายทรัพย์สิน (กรณีสูญหาย) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบส าคัญทั่วไป (กรณีสูญหาย) 
 

 
 



 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบหลักฐานการจ าหน่ายครุภัณฑ์ (กรณีบริจาคให้หน่วยงานภายนอก) 
 

 
 
 
 



ตัวอย่างใบจ าหน่ายทรัพย์สิน (กรณีบริจาคให้หน่วยงานภายนอก) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบส าคัญทั่วไป (กรณีบริจาคให้หน่วยงานภายนอก) 
 

 
 



 
 
 
 
 
 



3. เอกสารที่ได้จากการบันทึกรายการที่เมนู “จ าหน่ายครุภัณฑ์ (ท าลาย,สูญหาย,บริจาค)” ให้พัสดุกลางปฏิบัติ 
ดังนี้ 

3.1 ใบหลักฐานการจ าหน่ายครุภัณฑ์ , ใบจ าหน่ายทรัพย์สิน, ใบส าคัญทั่วไป ที่ได้จากระบบบัญชีสามมิติ 
แนบกับเอกสารนอกระบบ โดยให้กระบวนการด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

3.2 เก็บใบหลักฐานการจ าหน่ายครุภัณฑ์, ใบจ าหน่ายทรัพย์สิน, ใบส าคัญท่ัวไป ตัวจริงไว้ที่งานพัสดุกลาง 
3.3 ส าเนาเอกสารใบหลักฐานการจ าหน่ายครุภัณฑ์, ใบจ าหน่ายทรัพย์สิน, ใบส าคัญท่ัวไป ให้หน่วยงานต้น

เรื่องครุภัณฑ์สูญหาย 
3.4 ส าเนาเอกสารใบหลักฐานการจ าหน่ายครุภัณฑ์, ใบจ าหน่ายทรัพย์สิน, ใบส าคัญทั่วไป ให้งานบัญชี 

กองคลัง เพ่ือตรวจสอบรายการบัญชีที่เกิดขึ้น 
  ***หมายเหตุ หากเป็นการตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เอกสารจากระบบบัญชีสาม
มิติจะไม่มีใบส าคัญทั่วไป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4. เมื่อหน่วยงานได้รับเอกสารการจ าหน่ายครุภัณฑ์จากพัสดุกลางแล้ว ให้หน่วยงานปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการ
บันทึกรายการผ่านระบบบัญชีสามมิติ ฉบับที่ 9 และ ฉบับที่ 11  โดยมีส่วนที่ขอแจ้งเพ่ิมเติม กรณีหน่วยงาน
เกิดครุภัณฑ์สูญหายและมีการชดใช้ครุภัณฑค์ืนให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 

4.1 หน้าแรกของเมนู “บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน” ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการบันทึกรายการผ่าน
ระบบบัญชีสามมิติ ฉบับที่ 11  หัวข้อ “การบันทึกรับครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์จากการรับ
บริจาค” ข้อ 3.1 โดยในช่อง ชื่อบัญชีด้าน CR ให้หน่วยงานระบุตามรายการบัญชีด้าน DR ของ
ใบส าคัญท่ัวไปที่พัสดุกลางจัดส่งให้  ดังนี้ 
-    จากตัวอย่างขั้นตอนการตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ข้างต้น  ใบส าคัญทั่วไปจะแสดงรายการบัญชีด้าน 

DR เป็น “บัญชีค่าจ าหน่าย – ครุภัณฑ์” ดังนั้น  หน่วยงานจะต้องระบุในช่อง ชื่อบัญชีด้าน CR 
เป็น “บัญชีค่าจ าหน่าย – ครุภัณฑ”์  

-    ช่องหมายเหตุ ให้ระบุว่าเป็นการชดใช้คืนครุภัณฑ์ตัวที่สูญหาย เช่น ร้านสีฟ้าได้น าครุภัณฑ์ตัว
ใหม่มาชดใช้คืนครุภัณฑ์ตัวที่สูญหาย เป็นต้น 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



4.2 การระบุมิติแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  ของเมนู “บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน”  ใน
หน้า “บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน - ระบุมิติ” ให้หน่วยงานระบุมิติแหล่งเงิน แผนงาน  
หน่วยงาน  กองทุนเหมือนกับครุภัณฑ์ตัวที่มีการสูญหาย ตามใบส าคัญทั่วไปที่ได้รับจากพัสดุกลาง 
จากตัวอย่างข้างต้น จะระบุ ดังนี้ 
 

 
 

4.3 เมื่อหน่วยงานได้บันทึกรายการในเมนู “บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน” เสร็จแล้ว ให้หน่วยงานจัดส่ง
เอกสารที่ได้จากในระบบบัญชีสามมิติพร้อมเอกสารนอกระบบที่เก่ียวข้องให้งานพัสดุกลาง กองคลัง ดังนี้ 

1. ใบส าคัญทั่วไป (DN)   -  เอกสารจากในระบบ 
2. ใบเบิก(ครุภัณฑ์)1 (SA)   -  เอกสารจากในระบบ 
3. ใบส าคัญทั่วไป(AP)   -  ใบ AP ต้นเรื่องท่ีพัสดุกลางจัดส่งให้ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ    -  เอกสารจากนอกระบบ 
5. ใบเบิกพัสดุ    -  เอกสารจากนอกระบบ 
6. หนังสือส่งมอบ/เอกสารแสดงการส่งมอบ -  เอกสารจากนอกระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



  หมายเหตุ 
1. กรณีหน่วยงานท าครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์สูญหายและมีการชดใช้คืนเป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์เหมือนกัน 

ให้หน่วยงานแจ้งเรื่องการสูญหายดังกล่าวมาให้ พัสดุกลางรับทราบตามระเบียบพัสดุ จากนั้นให้
หน่วยงานปฏิบัติตาม “แนวปฏิบัติผ่านระบบบัญชีสามมิติ ฉบับที่ 11” หัวข้อ “การบันทึกรับครุภัณฑ์/
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์จากการรับบริจาค” ข้อ 2  ทุกประการ  

2. กรณีหน่วยงานท าครุภัณฑ์สูญหายและมีการชดใช้คืนเป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้หน่วยงานแจ้งเรื่อง
การสูญหายดังกล่าวมาให้พัสดุกลางรับทราบตามระเบียบพัสดุ จากนั้นให้หน่วยงานปฏิบัติตาม “แนว
ปฏิบัติผ่านระบบบัญชีสามมิติ ฉบับที่ 11” หัวข้อ “การบันทึกรับครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์จาก
การรับบริจาค” ข้อ 3.2  โดยมีส่วนที่แจ้งเพ่ิมเติม ดังนี้ 
-     การบันทึกรายการในเมนู “บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน” ช่อง “ชื่อบัญชีด้าน CR” ให้ระบุ

เป็น “บัญชีค่าจ าหน่าย – ครุภัณฑ”์ (ตามใบส าคัญทั่วไปท่ีพัสดุกลางจัดส่งให้) 
- ให้หน่วยงานจัดส่งเอกสารที่ได้จากในระบบบัญชีสามมิติพร้อมเอกสารนอกระบบที่เกี่ยวข้องให้

งานพัสดุกลาง กองคลัง ดังนี้ 
1. ใบส าคัญทั่วไป (DN)   -  เอกสารจากในระบบ 
2. ใบเบิก(ครุภัณฑ์)1 (SA)   -  เอกสารจากในระบบ 
3. ใบส าคัญทั่วไป(AP)   -  ใบ AP ต้นเรื่องท่ีพัสดุกลางจัดส่งให้ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ    -  เอกสารจากนอกระบบ 
5. ใบเบิกพัสดุ    -  เอกสารจากนอกระบบ 
6. หนังสือส่งมอบ/เอกสารแสดงการส่งมอบ -  เอกสารจากนอกระบบ 

3.  กรณีการเลือกแผนงาน ขอให้หน่วยงานตรวจสอบแผนงานที่อยู่ภายใต้แผนงานของเงินงบประมาณ
แผ่นดิน หรือเงินงบประมาณรายได้ โดยขอให้เลือกล าดับชั้นล่างสุด เช่น 
 
 ตัวอย่าง กรณีเงินรายได้ 
 ให้เลือกรหัสล่างสุดของแผนงานที่จะใช้ จากตัวอย่างให้เลือกใช้รหัส 09007010101 

 
 

 ตัวอย่าง กรณีเงินแผ่นดิน  
 ให้เลือกรหัสล่างสุดของแผนงานที่จะใช้ จากตัวอย่างให้เลือกใช้รหัส 01001001010201 
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