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คํานํา 

 

   คูมือการปฏิบัติงาน คูมือการลงทะเบียนสินทรัพยถาวรในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางการสรางทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร และสราง

รายงานตรวจสอบในระบบ  ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซ่ึงจัดเก็บขอมูล  

และประมวลผลดวยโปรแกรม Microsoft Dynamic AX ซ่ึงมีการเขียนข้ึนมาเปนการเฉพาะ ผูปฏิบัติงานควรมี

ความรูความเขาใจในการใชงานโปรแกรม Microsoft Dynamic AX เบื้องตนเสียกอนจึงสามารถเขาใจถึง

หลักการและวิธีการท่ีเขียนไวในคูมือฉบับนี้ได อีกท้ังระบบจะมีการพัฒนาตอเนื่องอยูเสมอ คําสั่งหรือวิธีการ

อาจมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ือใหงายตอการใชงานมากข้ึน หรือเขาถึงขอมูลเชิงลึกข้ึน ซ่ึงจําเปนตองศึกษาเพ่ิมเติม

หลังจากนี้  

   ท้ังนี้  คู มือฉบับนี้ เขียนไวเพ่ือจุดประสงคใหผูอานสามารถเขาใจถึงหลักการเบื้องตน  

และสามารถนําไปปรับใชหรือดัดแปลงเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานดานการบริหารสินทรัพยถาวรเปนไปได 

อยางรวดเร็วและถูกตอง 

   ในการจัดทําคูมือฉบับนี้ ขาพเจาหวังวาจะเปนประโยชนสําหรับบุคลากรผูปฏิบัติงานดาน 

การบริหารสินทรัพยถาวรและผูสนใจ หากมีสิ่งใดท่ีเปนขอบกพรอง ผูจัดทํายินดีนอมรับขอเสนอแนะ เพ่ือนําไป

ปรับปรุงตอไป 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ  

   ในแตละปงบประมาณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะไดรับจัดสรร

งบประมาณสําหรับจัดหาสินทรัพยท้ังการจัดซ้ือครุภัณฑ และดําเนินการกอสรางเพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพ สงผลใหมีสินทรัพยถาวรเพ่ิมข้ึนทุกปตามการ

ขยายตัวของมหาวิทยาลัย และจําเปนตองมีการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยตามพระราชบัญญัติ  

และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงทําให

การบริหารจัดการสินทรัพยถาวรขาดประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงไดนํา

ระบบงาน  ERP (Enterprise Resource Planning) เข ามาชวยในการบริหารจัดการเพ่ือให เกิด

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ระบบงาน ERP หรือระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององคกรโดยรวม  

เปนระบบฐานขอมูลเก่ียวกับดานการบัญชี การเงิน และทรัพยสิน ระบบดังกลาวไดเปดใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

ใชในการบันทึกลงทะเบียนรายการสินทรัพยถาวรตางๆ ท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนครไดรับ

ไมวาจากการซ้ือ แลกเปลี่ยน หรือรับบริจาค เพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบของขอมูล และนําทะเบียน

เหลานั้นมาใชประโยชนในการสรางรายงานประกอบการตรวจสอบ และพิจารณาตางๆ รวมถึงชวยในการ

การสืบคน และจัดทํารายงานอีกดวย ดังนั้น เจาหนาท่ีพัสดุ จึงควรศึกษา ทําความเขาใจ และสามารถนํา

ฐานขอมูลสนิทรัพยถาวรมาประยุกตใชในการชวยปฏิบัติงานดานพัสดุใหไดประสิทธิภาพสูงท่ีสุด 

   จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูเขียนจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

“การลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ในระบบงาน ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”  

1.2 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือให เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได 

2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) เขาใจ สามารถ

เขาถึงวิธีการใชงานระบบงาน ERP ไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใหฐานขอมูลเก่ียวกับสินทรัพยถาวรในระบบงาน ERP มีความถูกตอง ตรวจสอบ

งาย และมีมาตรฐาน 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) สามารถปฏิบัติงาน 

แทนกันได 

2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) เขาใจและสามารถใชงาน

ในระบบงาน ERP ไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. ฐานขอมูลเก่ียวกับสินทรัพยถาวรในระบบงาน ERP มีความถูกตอง ตรวจสอบงาย 

และมีมาตรฐาน 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

  คูมือการปฏิบัติงานการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ในระบบงาน ERP ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแตเม่ือเจาหนาท่ีพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) 

ไดรับเอกสารการตรวจรับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือใชในการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

จนถึงข้ันตอนกระทบยอดงานบัญชี  

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน  

  การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

   สินทรัพยถาวร หมายถึง พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง สินทรัพยไมมีตัวตน ท่ีมีความ

คงทนเกินกวา 1 ป 

   ระบบ ERP มาจากคําวา Enterprise Resource Planning หมายถึง ระบบการ

วางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององคกรโดยรวม ในท่ีนี้ ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร เขียนข้ึนโดยใชโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

   เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ 

ของหนวยงานของรัฐ 
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางของสํานักงานอธิการบด ี

  กองคลัง เปนหนวยงานหนึ่งท่ีสังกัด สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลพระนคร เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  

พ.ศ. 2518 โดยมีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ กองคลังได 

แบงงานภายในตามโครงสรางและอัตรากําลังของกองคลังปงบประมาณ 2551 – 2554 จากฝาย

เปลี่ยนเปน 8 งาน ประกอบดวย งานบริหารท่ัวไป งานพัสดุ งานบัญชี งานการเงิน งานเบิกจาย 1  

งานเบิกจาย 2 งานงบประมาณ และงานบริหารทรัพยสิน ดังแผนภูมิโครงสรางการแบงสวนงานของกอง

คลัง ดังนี้ 

2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 

1. โครงสรางของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 

งานบริหาร

ั่ ไป 

งานพัสดุ งานบัญช ี งานการเงิน 

งานเบิกจาย 1 งานเบิกจาย 2 งานงบประมาณ งานบริหาร 
ทรัพยสิน 

สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   2. โครงสรางการบริหารหนวยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร 

ผูอํานวยการ 

กองคลัง 

หัวหนางาน

บริหารท่ัวไป 

หัวหนางาน 

พัสดุ 

หัวหนางาน 

บัญช ี

หัวหนางาน 

การเงิน 

หัวหนางาน

เบิกจาย 1 

หัวหนางาน

เบิกจาย 2 

หัวหนางาน

งบประมาณ 

หัวหนางาน

บริหารทรัพยสิน 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   3. โครงสรางปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

นายอภิสิทธิ์ ตันอวม 

รักษาราชการแทนผูอํานวยการ 

นายปริญญา มาด ี

หัวหนางานการเงิน 

นางสาวสุภาพร  วงศกอม  

หัวหนางานบัญชี 

นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 

หัวหนางานพัสด ุ

นางกนกภรณ กัลณา 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

1.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
2.นางสาวดวงเดือน แมนเหมือน 
พนักงานธุรการ 
3.นางสาวปาหนัน ทรัพยธํารงค 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
4.นางสาววริสรา  กุลทอง 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

นางเพ็ญจันทร หลมิตระกูล 

หัวหนางานเบิกจาย 1 

1.นางสาวจรูญลักษณ อุปถัมภ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแกว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  

1.นางสาวกัลยลรัศม ศรีเลิศ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาววิมานทิพย วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐสิงห 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
2.นางสาวทิพยดี  สวนบอแร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรจิุรา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวนิสารัตน โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร เพียวสําราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณวิวัฒน 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวเนาวรัตน  สรอยฟา 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นางสาวศิริมา  ทับแกว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
*4.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์  
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ  ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

นายไตรภพ เรืองแกว 

หัวหนางานงบประมาณ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางสาวรัชนี  ลักษณอนันตกูร 

หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 

นางสาวประนอม นิลศรีใส 

หัวหนางานเบิกจาย 2 

1.นางสาวสุวรรณา เปยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ  หมอยาดี  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา รวมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

โครงสรางการปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  1. งานบริหารงานท่ัวไป 

  

 
นางกนกภรณ กัลณา 

(หัวหนางานบริหารท่ัวไป) 

ผูปฏิบัติงานบริหาร ชํานาญงาน 

 

 

 

 

 

 
1. นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี

    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 2.นางสาวดวงเดือน แมนเหมือน 

          พนักงานธุรการ 

 3.นางสาวปาหนัน ทรัพยธํารงค 

  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

4.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   2. งานการเงิน 

 
นายปริญญา  มาด ี

หัวหนางานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

   
1.นางสาวกัลยลรัศม ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

2.นางภัสสร ช่ืนสกุล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาววิมานทิพย วีรสกุล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร คงคีร ี

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐสิงห 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  3. งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศกอม 

หัวหนางานบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

2.นางสาวทิพยดี สวนบอแร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาวรุจิราภา ศรสีุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 

 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5.นางสาวนิสารตัน  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

6.นางสาวศิริพร เพียวสําราญ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   4. งานพัสดุ 

 
นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 

หัวหนางานพัสด ุ

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณวิวัฒน 

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

2.นางสาวเนาวรัตน สรอยฟา

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

3.นางสาวศิริมา ทับแกว 

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

   
4.นายรพล มากบุญประสิทธ์ิ 

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

6.นายจักรพงษ ฉวีพิศาล 

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

 

  

7.นายสมบูรณ กาเด็นไมดิน 

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   5. งานเบิกจาย 1 

 
นางสาวเพ็ญจันทร หลิมตระกูล 

หัวหนางานเบิกจาย 1 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ อุปถัมภ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาวภัธรภคัร จอมแกว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 

  

4. นางสาวมธุรส ชายหงส 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

6. งานเบิกจาย 2 

 
.นางสาวประนอม นิลศรีใส 

หัวหนางานเบิกจาย 2 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

 
  

1.นางสาวสุวรรณา เปยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวจิราภรณ หมอยาด ี

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางโรจนา รวมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   7. งานงบประมาณ 

 
นายไตรภพ เรืองแกว 

หัวหนางานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 
 

1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ ์

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวหัสพร สาทรจติร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบัิติการ 

8. งานบริหารทรัพยสิน 

 
นางสาวรัชนี ลักษณอนันตกูร 

หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   2.1.2 ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

   ดวยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดกําหนดหนาท่ีและความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 

งานบริหารท่ัวไป  

1. สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ 

- วิเคราะหกลั่นกรองเรื่อง จัดแฟมเสนอ 

- แจงเวียน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปดประกาศขาวสาร 

- บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 

- ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการและรักษา

เอกสารอยางเปนระบบ 

2. บุคลากร 

- การบริหารอัตรากําลังภายในหนวยงาน 

- ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 

- ตรวจสอบขอมูลบุคลากรของหนวยงานในระบบ HRM 

- การพัฒนาบุคลากร 

- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- รับและเสนอใบลา จัดทําขอมูลการลาและรายงานผูบังคับบัญชา 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากร 

- ประสานงานหนวยงานตางๆ เก่ียวกับบํานาญ และเงินทดแทน 

- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหนวยงาน 

- ดําเนินการเก่ียวกับการขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน 

3. พัสดุและครุภัณฑ 

- วางระบบ เสนอความตองการในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาท่ีกําหนดอยางเปนระบบ 

- ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
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4. แผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนยุทธศาสตรของหนวยงานระยะ 15 ป 5 ป โดยใหสอดคลองตามแผน

ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ป 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

- บันทึกขอมูลเขาระบบ BPM 

- บริหารการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรท้ังงบประมาณรายจายประจําปและ

งบประมาณเงินรายได 

- จัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจายประจําปและ 

งบประมาณเงินรายได 

- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

5. เอกสารการพิมพ 

- จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 

- ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา และการทําลาย

เอกสาร 

6. การเงินและบัญชี 

- ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

7. ประชุม 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม  

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

- อํานวยความสะดวกในการประชมุ 

- จัดทํารายงานการประชมุ 

8. ประกันคุณภาพการศึกษา 

- จัดเตรียมขอมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ท่ีเก่ียวของตามตัวบงชี้ ท่ีหนวยงาน

รับผิดชอบ 

- ประสานงานในหนวยงานระดับคณะ สําหรับตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ 

- บันทึกขอมูล Common Data Set และขอมูล SAR ของหนวยงานในระบบ IQA ของ

มหาวิทยาลัย 

- จัดทํา SAR พรอมเตรียมหลักฐานตามตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ สําหรับการตรวจ

ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนสงเสริม ปรับปรุงขอเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหนวยงาน (ถามี) 
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9. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจําป 

- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน 

10. การจัดการความรู (KM) 

- จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร วัตถุประสงค และ

มาตรการ การจัดการความรูของหนวยงาน 

- จัดทําแผนการจัดการความรู/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

- สรางและพัฒนาชองทางในการจัดการความรู 

- สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 

11. อํานวยความสะดวกในการปฏิบตัิงานและประสานงานภายในหนวยงาน 
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งานการเงิน   

1. รับ-จายเงิน 

- รับ-จายเงินบคุลากรในหนวยงานและบุคลากรภายนอกหนวยงาน 

- รับเงินคาลงทะเบียนจากนักศึกษา 

- รับเงินรับฝาก 

- จัดทําเช็คสั่งจาย 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

- จัดทําทะเบียนคุมการรับ-จายเงินงบประมาณและเงินรายได 

- จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

- จัดสงหลักฐานการรับ-จายใหงานบัญชี 

2. นําสงเงิน 

- นําสงเงินรายไดแผนดินและเงินเบิกเกินสงคืนสงกรมบัญชีกลาง 

- นําเงินสงกรมสรรพากร 

- นําเงินสงประกันสังคม 

- นําสงเงิน ช.พ.ค. , ช.พ.ส. , พสธ. 

3. เก็บรักษาเงิน 

- นําเงินฝากธนาคาร 

- นําเงินคงเหลือประจําวันสงคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 

- รับ-จายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 

- จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 

- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 

- จัดสงเอกสารหลักฐานการจายสงงานเบิกจาย 

5. นําเงินไปลงทุน 

- จัดทําสถานะการเงินและสัดสวนการลงทุน 

- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 

- นําเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัย 
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งานบัญชี   

1. จัดทําบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได 

- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จายเงินในระบบ ERP 

- ตรวจสอบขอมูลการรับเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบกับ

ระบบทะเบียน (ของ สวท.) 

- ตรวจสอบบัญช ีเปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบขอมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางดานบัญชีสินทรัพย หนี้สิน เงินรับฝาก

ตางๆ และรายได 

- ปรับปรุงแกไขรายการท่ีผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดทํารายงานตนทุนตอหนวยผลผลิต 

- จัดทํารายงานตนทุนตอหนวยประจําป 

3. จัดทํารายงานงบการเงิน 

- จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน 

- จัดทํารายงานการเงินประจําป 

- จัดทํารายงานบัญชีแยกประเภทคาใชจายประจําปแยกตามศูนยตนทุน 

- จัดทํารายงานขอมูลทางบัญชี สงหนวยงานภายนอก 

- จัดทํารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

- วิเคราะหขอมูลรายงานการสง สตง. และหนวยงานภายนอก 

4. ประสานงานระบบ ERP 

- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกขอมูลในระบบ ERP เพ่ือใหสามารถจัดทํา

บัญชีระบบ ERP ได 

5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 

6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 

7. ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

8. ดูแลระบบเว็บเพจ 
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งานเบิกจาย 1   

1. ขออนุ มัติ เบิกจายงบบุคลากร งบลงทุน งบรายจายอ่ืน เงินอุดหนุน เงินงบกลาง  

เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- เบิกจายเงินขาราชการ, ลูกจางประจํา, ขาราชการบํานาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย, 

พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว 

- เบิกคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินงบประมาณและเงินรายได 

- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและตางประเทศ 

- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 

- เบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- เบิกเงินกองทุนตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจาย 

- ตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบจายตรงของกรมบัญชีกลาง 

- ตรวจสอบรายการหักหนี้ตาง ๆ จากใบแจงหนี้บุคคลท่ีสาม 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมปและการขยายเวลาการ 

เบิกจายเงิน 

- จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 

3. รับรองการหักภาษี 

- จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นป 

4. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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งานเบิกจาย 2    

1. ขออนุมัต ิเบิกจาย งบดําเนินงาน หมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค

งบรายจายอ่ืน การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

- เบิกจายเงินคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภคงบประมาณและเงินรายได 

- เบิกจายเงินงบรายจายอ่ืนและการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

- เบิกจายเงินงานพิธพีระราชทานปริญญาบัตร 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติดําเนินงานและการเบิกจายเงินของหนวยงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินไวเบิกจายเหลื่อมป 

- จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 

3. รับรองการหักภาษี 

- จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย และยื่นแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. พิเศษ ณ สิ้นป 
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งานงบประมาณ   

1. จัดสรร ควบคุม การใชจายเงินงบประมาณและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

- จัดสรรเงินงบประมาณประจําป 

- บันทึกควบคุมการโอน/เปลีย่นแปลงรายการงบประมาณรายจาย 

- ควบคุมยอดการใชจายเงินประจําเดือนและประจําป 

- ควบคุมยอดการใชจายเงินแยกตามรายโครงการ 

- จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

2. ตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายได 

- ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป 

4. จัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะหและรายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําป เรงรัดติดตามการใชจายเงิน 
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งานพัสดุ   

1. จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง และรายงานผลการดําเนินการ 

- จัดทําแผนงบลงทุน หมวดคาครุภัณฑ คากอสราง 

- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซ้ือจัดจาง รายเดือน รายไตรมาส 

- จัดทําขอมูล สรปุผล การจัดซ้ือจัดจาง ใหแกผูบริหารระดับสูง 

2. จัดซ้ือจัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง จางท่ีปรึกษา จางออกแบบและควบคุม  

จางเหมาบริการ จางศึกษาดูงาน ท้ั งในและนอกประเทศ  เช าครุภัณฑ ท้ั งสั งหาริมทรัพยและ

อสังหาริมทรัพย จางซอมแซมครุภัณฑ สิ่งกอสราง ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซ้ือครุภัณฑ จัดซ้ือวัสดุ จัดจางสิ่งกอสราง จางท่ีปรึกษา จางออกแบบ และควบคุม

งาน งานจางเหมาบริการ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี e-market และวิธี e-bidding 

- จางศึกษาดูงานในประเทศ และตางประเทศ วิธี เฉพาะเจาะจง วิธี คัดเลือก วิธี  

e-bidding และกรณีใชเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซ้ือพัสดุท่ีเปนท่ีดินและสิ่งกอสราง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- การเชาครุภัณฑ สังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 

- จางซอมแซม ครุภัณฑ สิ่งกอสราง ระบบสาธารณูปโภคตางๆ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธี

คัดเลือก และวิธ ีe-bidding 

- จัดซ้ือ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ จางท่ีปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการ

วิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 

3. บริหารสัญญา 

- ตรวจสอบรางสัญญา และจัดทําสัญญาซ้ือ จาง เชา ครุภัณฑ สิ่งกอสราง จางออกแบบ

และควบคุมงาน งานจัดซ้ือจัดจาง การเชา การจางเหมา ในโครงการ 

- งานจางเหมาบริการ งานจัดซ้ือพัสดุท่ีเปนท่ีดินและสิ่งกอสราง สัญญาเชาสังหาริมทรัพย 

และอสังหาริมทรัพย 

- สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงในสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

- จัดทําการงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา 

- จัดทําการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 

- แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลว 

- ตรวจสอบและจัดทํา กันเงินเหลื่อมป ขยายเวลากอหนี้ผูกพัน 

- จัดทําหนังสือรับรองผลงาน 

- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแกหนวยงานภายนอกท่ีรองขอ 

- แจงเรงรัดงาน 
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- แจงสงวนสิทธิเ์รียกคาปรับ 

- บอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

- แจงสิทธิเปนผูท้ิงงาน แจงเปนผูท้ิงงาน 

- จัดทําทะเบียนคุมคํ้าประกันสัญญา 

- ตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนคํ้าประกันสัญญา 

- คืนคํ้าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจายวัสดุและจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 

- ออกเลขรหัสครุภัณฑ วัสดุถาวร ใหกับกอง สถาบัน สํานัก 

- ลงทะเบียนครุภัณฑสินทรัพยถาวรใหกับกอง สถาบัน สํานัก 

- จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหกับกอง สถาบัน สํานัก 

- คํานวณคาเสื่อมราคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร และการคํานวณคาเสื่อมราคาของคณะ 

- ดําเนินการในกรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปกอนการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

- จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 

- การเบิกจาย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินตอเนื่อง 

- จัดทําพัสดุคงเหลือ พัสดุใชไป วัสดุสํานักงานคงเหลือ วัสดุสํานักงานใชไป 

- จําหนายพัสดุเปนสูญ ลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ 

- การรื้อถอนสิ่งปลูกสราง และการนําสงรายไดจากการรื้อถอนสิ่งปลูกสรางใหแกงาน

การเงิน 

- การจําหนายสิ่งปลูกสรางออกจากทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสรางกับกรมธนารักษ 

5. การจําหนายพัสดุ   

6. การแจงเปนผูท้ิงงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงินกรณีซ้ือครุภัณฑ สิ่งกอสราง นอกแผนการจัดซ้ือ

จัดจาง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบงงวดงาน  

งวดเงิน งานกอสราง 

- ตรวจสอบเอกสารการคํานวณเงินเพ่ิมหรือลดคางาน (คา K) สิ่งกอสราง 

- จัดทําขอมูลหลักผูขายเพ่ือสงใหกับกรมบัญชีกลาง จัดทําขอมูลหลักผูขาย ในฐานขอมูล

ระบบบัญชีสามมิติ 
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- ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน 

พัสดุ 

- ตอบปญหาขอรองเรียนตาง ๆ ดานการจัดซ้ือจัดจาง 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในหนวยงาน และภายนอกหนวยงาน

ท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

- บันทึกขอมูลการจัดซ้ือ จัดจาง ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP ในระบบบัญชี

สามมิติ และในระบบ GFMIS 
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งานบริหารทรัพยสิน  

1. จัดหารายได 

2. สํารวจทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

- สํารวจขอมูลทรัพยสินและจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศของทรัพยสิน 

3. กําหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใชทรัพยสิน 

- ประสานและจัดทําโครงการบริหารทรัพยสินและจัดหารายไดของมหาวิทยาลัย  

ตามแผนงาน 

- ดําเนินโครงการฯ ตามแผน 

- ควบคุมการใชจาย จัดทําทะเบียนคุมรับ-จายโครงการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

4. วิเคราะหและสรุปผลการสํารวจทรัพยสิน 

- วิเคราะหขอมูลทรัพยสินเพ่ือกําหนดแผนงานเก่ียวกับการใชทรัพยสินในการจัดหา 

- รายไดและผลประโยชน วิเคราะหผลการดําเนินงานบริหารทรัพยสินและจัดหารายได

เสนอคณะกรรมการ บริหารทรัพยสิน 

5. นําสงเงินรายได 

6. รายงานการรับ-จายประจําเดือนและรายงานประจําป 

- รางระเบียบและออกขอบังคับเก่ียวกับการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายไดของ

มหาวิทยาลัยรวมกับคณะกรรมการบริหารทรัพยสิน 

- ประสานและจัดทําโครงการบริหารทรัพยสินและจัดหารายไดของมหาวิทยาลัยตาม

แผนงาน 

- ควบคุมการใชจาย จัดทําทะเบียนคุมรับ-จายโครงการ และลงบัญชีตามท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด 

- ตรวจสอบความถูกตองและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 

- วิเคราะหผลการดําเนินงานบริหารทรัพยสินและจัดหารายไดเสนอคณะกรรมการและ

รายงานอธิการบดี 

- ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการบริหารทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

- ปรับขอมูลสารสนเทศของทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

- วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหาร

ทรัพยสิน 

- สงรายงานกิจการประจําปใหผูตรวจสอบบัญชีไดทําการตรวจสอบและนําเสนอ

อธิการบดีเพ่ือทราบ 
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- ดําเนินการจัดสรรกําไรตามความจําเปนและเหมาะสมเสนอตออธิการบดีและ

คณะกรรมการบริหารทรัพยสิน 

- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบดําเนินการจัดสรรตามมติดังกลาว 

- จัดทําสัญญาเชาอาคารท่ีดิน สัญญาเชากับธนาคาร ตู ATM และบริษัทผูใหบริการ

สัญญาณโทรศัพทเคลื่อนท่ี 

- ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงการตอสัญญาเชากับผูเชาตัวแทนมหาวิทยาลัยดําเนินการ

ติดตอทําธุรกรรมเก่ียวกับทรัพยสินของมหาวิทยาลัย โดยติดตอหนวยงานภายนอกไดแก สํานักงานการ

ประปา การไฟฟา กรมท่ีดิน กรมธนารักษ กรมเจาทา กรมโยธา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร  

ในเขตพ้ืนท่ีตั้งของทรัพยสินมหาวิทยาลัย 

- จัดทําหนังสือเรียกเก็บคาไฟฟาจากผูเชา 

- จัดทําเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผูเชา 

7. เงินกูฉุกเฉิน 

8. ติดตอหนวยงานภายนอกและหนวยงานราชการ 

9. จัดทําสัญญาการเชาทรัพยสิน 

10. เงินกองทุนตางๆ 
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2.2 บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

  2.2.1 ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงาน วิชาการพัสดุ ท่ีกําหนดโดย 

ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิชาการพัสดุ 

ดังนี้ (มาตรฐานการกําหนดตําแหนง ของขาราชการฯ พ.ศ.2553 มทร.พระนคร หนังสือ ท่ี ศธ 

0581.17/4474 ลงวันท่ี 17 ธันวาคม 2553) 

   1. ดานปฏิบัติการ 

   1.1 จัดหา จัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา รางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง ศึกษาคนควา

รายละเอียดตาง ๆของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใช

สอย สมรรถภาพ คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและ

คุณภาพของพัสดุ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจใน

การจัดหาซ้ือพัสดุ 

  1.2 จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดโดยสะดวก 

  1.3 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน จําหนาย

พัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชน

ใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

  1.4 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ให คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน 

แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของไดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

   2. ดานการวางแผน 

   วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

  3. ดานการประสานงาน 

   3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน ท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
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  4. ดานการบริการ 

  4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานงานพัสดุ รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ 

ท่ีเปนประโยชน 

   4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานงานพัสดุ 

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษาตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ

ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

  2.2.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดของนายรพล  มากบุญประสิทธิ์ ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ

ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

(1) ดําเนินการ เชาพัสดุทุกประเภท 
(2) ดําเนินการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน การคํานวณคาเสื่อมราคา 
(3) ดําเนินการคํานวณคาเสื่อมราคาในระบบ ERP ใหกับงานสายสนับสนุนทุกหนวยงาน 
(4) ดําเนินการกําหนดรหัสครุภัณฑของสํานักงานอธิการบดี สถาบัน สํานัก และเขียนรหัส

ครุภัณฑ กองคลัง 
(5) ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือสรุปขอเบิกเงิน 
(6) ดําเนินการจําหนายพัสดุของสํานักงานอธิการบดี สํานัก สถาบัน 
(7) ดําเนินการจัดทําการบริหารความเสี่ยง 

(8) จัดทําคูมือและหรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(9) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย     

  จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาการปฏิบัติงานดาน

การดําเนินการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน การคํานวณคาเสื่อมราคา มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี 

Flow Chart ดังนี้ 
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2.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)   
 

กอง/สํานัก/หนวยงาน งานพัสดุ กองคลัง งานบัญช ี
เอกสารไมครบ 

เตรียม 

เอกสารเบิก ตรวจสอบ 

 

งานบัญชีดําเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของ 

กระทบยอด 

เอกสารครบ 

ยอดการลงทะเบียนและ

ยอดเบิกจายตรงกนั 

ออกเลขทะเบียน 

คุมสินทรัพย  

บันทึก

รายละเอียด

 
ลงทะเบียน

สินทรัพยถาวร 

คํานวณคาเส่ือม

ราคาสินทรัพย

 

ออกรายงาน 

ยอดดุล ณ ส้ิน

ปงบประมาณ 

ยอดการลงทะเบียนไมตรง

กับยอดการเบิกจาย 

ระบบ ERP 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

  คู มือการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ในระบบงาน  ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร เปนการดําเนินการโดยอางอิงจากระเบียบ และหนังสือเวียน ท่ีเก่ียวของจากหลาย

หนวยงานในแตละข้ันตอน เจาหนาท่ีพัสดุหรือผูปฏิบัติงานดานพัสดุจะตองสามารถวิเคราะห และจําแนก

ประเภทของสินทรัพยถาวรใหได เพ่ือใหสามารถระบุถึงอายุการใชงานของสินทรัพยถาวรนั้น ท่ีสามารถใชงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด จากนั้นจึงกําหนดหมายเลขของสินทรัพยถาวร แยกตามชนิดของสินทรัพยถาวร

นั้นๆ จัดทําเปนฐานขอมูล ท่ีงายตอการคนหา ตรวจสอบ และจัดทําสรุปรายงาน โดยการใชระบบงาน ERP  

เขามาเปนตัวชวยในการจัดเก็บฐานขอมูลสินทรัพยถาวรของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงในแตละข้ันตอน อางอิง

พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนตางๆ ดังนี้ 

  1 การออกเลขทะเบียนคุมสินทรัพย 

  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวดท่ี 13 การบริหารพัสดุ 

 มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง 

ใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด 

 มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  

การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

สวนท่ี 1 การเก็บ และการบันทึก การเบิกจาย 

ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

   (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

   สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 

   (2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 
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   หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทาง 

การพิจารณาส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

   เพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเขาใจชัดเจนยิ่งข้ึนเก่ียวกับการพิจารณาสิ่งของ 

ตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณสําหรับรายจายคาวัสดุ และรายจายคาครุภัณฑ  

ตามหนังสือเวียนดังกลาว สํานักงบประมาณจึงซอมความเขาใจเก่ียวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปน

วัสดุโดยสภาพ และครุภัณฑโดยสภาพ ดังนี้ 

1. สิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษระคงทน แตตามปกติมีอายุการ 

ใชงานไมยืนนาน หรือเม่ือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม  

หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

ข. ประเภทวัสดุสิ้น เปลือง ไดแก  สิ่ งของท่ี โดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชงานแลว 

ยอมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบ 

หรืออะไหลสําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมทีมีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติ

หรือคาซอมกลาง 

2. ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนภาวร มีอายุการใชงานยืนนาน  

เม่ือชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 

  ในสวนของเลขทะเบียนของสินทรัพยถาวรนั้น จะตองออกเลขตามคูมือการกําหนดกลุม 

และประเภทพัสดุ สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี 

 2. การบันทึกรายละเอียด ลงทะเบียน และคํานวณคาเส่ือมราคาสินทรัพยถาวร 

   อางถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 43 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2562 เรื่อง  

คูมือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ ยอหนาท่ี 2 ระบุใหบันทึกรับรูทรัพยสินท่ีมีมูลคาตั้งแต  

10,000 บาท ข้ึนไปตามราคาทุนเปนรายการสินทรัพยถาวร ในบัญชีของหนวยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของ

ครุภัณฑในทะเบียนคุมสินทรัพยถาวรและใหคํานวณคาเสื่อมราคาประจําป สําหรับครุภัณฑท่ีมีมูลคาไมถึง 

10,000 บาท ใหบันทึกเปนคาใชจายประเภทคาครุภัณฑมูลคาตํ่ากวาเกณฑ และใหบันทึกรายละเอียดของ

ครุภัณฑดังกลาวในทะเบียนคุมสินทรัพยถาวรเพ่ือประโยชนในการควบคุมรายการทรัพยสินของทางราชการ

โดยไมตองคํานวณคาเสื่อมราคาประจําป 
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   ในสวนของอายุการใชงานสินทรัพยถาวรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ท่ีใชประกอบการคํานวณคาเสื่อมราคา อางอิงจากคูมือการตีราคาทรัพยสิน กองพัสดุและออกแบบกอสราง 

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตาราง ท่ี 1.1 อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ อัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เริ่มใชตั้งแตปงบประมาณ 2546 เปนตนไป  

   ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง ประเภทรถประจําตําแหนง และรถสวนกลาง ใหอางอิงอายุ

การใชงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) 

พ.ศ.2541 

หมวด 2 การจัดหา  

   รถประจําตําแหนง ซ่ึงมีอายุการใชงานมาแลวไมนอยกวา 6 ป และรถสวนกลาง ซ่ึงมีอายุ 

การใชงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป ใหถือเปนเกณฑท่ีจะพิจารณาจัดหารถคันใหมทดแทนคันเกาได ถาเปนรถ 

ท่ีจัดหาจาก สวนราชการโดยตรง ใหคิดลดอายุใชงานลง 1 ป แลวแตกรณี 

  3. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

สวนท่ี 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

   ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

หรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้ งผู รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใช เปนเจาหนาท่ี  

ตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู

เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

   ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรก 

ของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไมมีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงาน 

ของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแต 

วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

   เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนา

รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

  การจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยถาวรใหมีประสิทธิภาพนั้น รูปแบบของเลขทะเบียนมี

ความสําคัญในเชิงจัดเรียงใหมีระเบียบงายตอการคนหา การท่ีหมายเลขสินทรัพยถาวรของหนวยงานท้ังหมดมี

ความสอดคลองกันจะทําใหงายตอการตรวจสอบและสรุปเปนรายงาน 

   ในการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร ในระบบ  ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุเขาไปดําเนินการ ระบบ ERP จะทําการสรางเลขทะเบียนข้ึนมา 

1 ชุดหมายเลข ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุ ควรรูความหมายของเลขชุดเหลานั้นในทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร 

เพ่ือชวยในการดําเนินการ ดังตัวอยาง 

 -  -  /  

ซ่ึงแตละหมายเลขในทะเบียน มีความหมายตางๆดังนี้ 

   หมายเลขหนาสุด หมายถึง แหลงเงินท่ีใชในการจัดหาสินทรัพยถาวร 

  หมายเลขชุดท่ีสอง หมายถึง หนวยงานผูรับผิดชอบสินทรัพยถาวร 

  หมายเลขชุดท่ีสาม หมายถึง ประเภทของสินทรัพยถาวร 

   หมายเลขชุดสุดทาย หมายถึง ลําดับของสินทรัพยถาวร และปงบประมาณท่ีไดรับ 

การทราบถึงความหมายของเลขตางๆ จะชวยใหเจาหนาท่ีพัสดุ สามารถคนหาทะเบียนคุมสินทรัพยถาวรท่ี

ตองการ ภายในระบบ ERP ไดงายข้ึน 

   หลังจากออกหมายเลขสินทรัพยถาวรเปนท่ีเรียบรอยแลวจึงลงทะเบียนสินทรัพยถาวรเพ่ือใช

ในการบริหารสินทรัพยถาวรตอไป สินทรัพยถาวรแตละชิ้นจะไมมีการเปลี่ยนแปลงหมายเลขเวนเสียแตจะมีการ

เปลี่ยนแปลงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดูแล จึงจะมีการออกหมายเลขสินทรัพยถาวรใหมและสินทรัพยถาวรท่ีทํา

การออกหมายเลขเสร็จแลวจําเปนตองมีการติดหมายเลขสินทรัพยถาวรใหเรียบรอยเพ่ือใหสามารถติดตาม

ตรวจสอบได 

002-62 7440-001-0012 944 2 
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4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

   ในการปฏิบัติงานตามคูมือการลงทะเบียนสินทรัพยถาวรในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนินการ/จํานวนวันทําการ หมาย

เหตุ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. ข้ันตอนตรวจสอบเอกสารเบิก            

2. ข้ันตอนออกเลขทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร            

3. ข้ันตอนบันทึกรายละเอียด            

4. ข้ันตอนลงทะเบียนสินทรัพยถาวร            

5. ข้ันตอนคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร            

6. ข้ันตอนการกระทบยอด กับงานบัญชี            

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   คูมือการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ฉบับนี้ อธิบายถึงข้ันตอนการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

ในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตั้งแตไดรับเอกสารการตั้งเบิกเงินคาครุภัณฑ 

ท่ีดิน และสิ่งปลูกสราง โดยมีข้ันตอนแรกปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ข้ันตอนตรวจสอบเอกสารเบิก 

2. ข้ันตอนออกเลขทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร 

3. ข้ันตอนบันทึกรายละเอียด 

4. ข้ันตอนลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

5. ข้ันตอนคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร 

6. ข้ันตอนการกระทบยอด กับงานบัญชี 

  โดยข้ันตอนท่ีมีการดําเนินการในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

นั้น มีเทคนิคการปฏิบัติงานดังนี้ 
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4.2.1 การออกเลขทะเบียนสินทรัพยถาวร และบันทึกรายละเอียด  

   หลังจากท่ีเจาหนาท่ีพัสดุไดรับเอกสารใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลว 

จะตองสรางเลขทะเบยีนคุมสินทรัพยถาวร ในระบบ ERP โดยปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX  

2. เลือกการบริหารสินทรัพยถาวร 

3. เลือกรายละเอียดสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 1 ตัวอยางหนาจอปฏิบัติการโปรแกรม MICROSOFT DYNAMICS AX 

4. กดสราง หรือ คลิกท่ีเครื่องหมาย  บริเวณดานซายบนของหนาจอ หรือกด Ctrl+N ท่ีหนาจอ 

 
รูปภาพท่ี 2 ตัวอยางหนาจอรายละเอียดสินทรัพยถาวร 

 2 

 4 

 3 
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5. ระบุรายละเอียดตางๆดังนี้ 

- กลุมสินทรัพยถาวร แยกตามลักษณะการใชงานสินทรัพยถาวรชนิดนั้นๆ 

- ชื่อ ของสินทรัพยถาวร 

- ประเภท และชนิดของพัสดุ ใหระบุตามคูมือการกําหนดกลุมและประเภทพัสดุ 

- รายละเอียดพัสดุ เชน ยี่หอของสินทรัพยถาวร หรือลักษณะภายนอกของสินทรัพยถาวร 

- รหัสป ตามปงบประมาณท่ีไดรับสินทรัพยถาวรชนิดนั้นๆ 

- แหลงเงิน วาใชเงินแหลงใดในการจัดหาสินทรัพยถาวร 

- หนวยงานผูรับผิดชอบสินทรัพยถาวร 

ดังตัวอยาง 

 
รูปภาพท่ี 3 ตัวอยางหนาจอการออกหมายเลขสินทรัพยถาวร 

ซ่ึงรายละเอียดสวนใหญ  นอกจากชื่อ จะมีการนําขอมูลท่ีบันทึกขอมูลไวในฐานขอมูลในระบบ ERP  

มาใหสามารถเลือกใสตามความเหมาะสมของสินทรัพยถาวรนั้นๆ เม่ือใสขอมูลจนครบ ใหกดตกลง แลวระบบ 

ERP จะทําการสรางหมายเลขสินทรัพยถาวรไวในฐานขอมูลสินทรัพยถาวร ดังภาพ 

 
รูปภาพท่ี 4 ตัวอยางหนาจอแสดงหมายเลขสินทรัพยถาวร 
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6. ระบุรายละเอียดท่ัวไป และรายละเอียดทางเทคนิคของสินทรัพยถาวร 

   นอกจากรายละเอียดตาม ขอ 5 แลว สินทรัพยถาวรยังมีรายละเอียดท่ัวไป เชนราคาตอหนวย 

 

 
รูปภาพท่ี 5 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดท่ัวไปสินทรัพยถาวร 

 

ระบุหนวยวัด 

และตนทุนตอหนวย 
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และ ระบุรายละเอียดทางเทคนิค เชน รุน/โมเดล ผูจัดจําหนาย หรือ เลขท่ีใบสั่งซ้ือ เปนตน ใหเจาหนาท่ีพัสด ุ

ระบุโดยละเอียดเพ่ือความงายในการตรวจสอบหรือคนหา 

 
รูปภาพท่ี 6 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดทางเทคนิค 

ในสวนของเลขท่ีเอกสารนั้น จะไดมาจากการสรางขอมูลใบสั่งซ้ือหรือสั่งจางในระบบ ERP ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุ 

จะตองดําเนินการสรางใบสั่งซ้ือในข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางอยูแลว ใหเลือกเลขท่ีใบสั่งซ้ือ 

หรือสั่งจางท่ีทําใหไดมาซ่ึงสินทรัพยถาวรตัวนั้นๆ นํามาใส กรณีท่ีซ้ือหรือจางภายในวงเงินต่ํากวา 5,000 บาท  

ซ่ึงตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0405.4/ ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 

ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government 

Procurement : e-GP) ขอ 2.2.1 ระบุวาไมตองดําเนินการในระบบ e-GP ทําใหไมมีการสรางใบสั่งซ้ือ  

มีเพียงใบตรวจรับพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ ไมจําเปนตองระบุเลขท่ีเอกสาร 

   หลังจากระบุรายละเอียดท่ัวไปและรายละเอียดทางเทคนิคครบถวนแลว ใหคลิกไปท่ีชอง

รูปแบบมูลคา 

 
รูปภาพท่ี 7 ตัวอยางหนาจอฟงกช่ันสินทรัพยถาวร 

ระบุรุน 
ระบุชื่อ และท่ีอยู

ผูขาย 



38 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

7. ระบุขอมูลในตารางรูปแบบมูลคา 

   หลังจากคลิกท่ีปุมรูปแบบมูลคาโปรแกรมจะเปดตารางฐานขอมูลรูปแบบมูลคาข้ึนมา 

ใหระบุขอมูลเพ่ิมเติมไดแก 

- วันท่ีเริ่มคํานวณคาเสื่อมราคา โดยระบเุปนวันท่ีคณะกรรมการลงนามตรวจรับพัสดุ 

- ราคาทุนของสินทรัพย 

- วิธีการไดมา 

- แหลงเงิน 

- ศูนยตนทุน 

 

 

ระบุวันท่ีเริ่มคํานวณคาเสื่อมราคา 

ราคาทุน 

วิธีการไดมา 

เลือกรายละเอียด 

ท่ัวไป 

เลือก

รายละเอียด 

 
ระบุแหลงเงิน 

ศูนยตนทุน 

รูปภาพท่ี 8 ตัวอยางหนาจอรูปแบบมูลคาท่ัวไป และมิติ ของสินทรัพยถาวร 
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   ในสวนของศูนยตนทุน ใหระบุอยางละเอียดโดยแยกเปนรายสาขา หรือหนวยงานยอย  

เชน ครุภัณฑของ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เจาหนาท่ีพัสดุ ตองระบุใหชัดเจนวาศูนยตนทุนเปนกองคลัง 

มิใชสํานักงานอธิการบดี หรือครุภัณฑของคณะ ใหระบุสาขาวิชาท่ีเปนเจาของครุภัณฑชิ้นนั้นดวย 

4.2.2 การออกเลขทะเบียนสินทรัพยถาวรคราวละหลายเลข 

   ในบางกรณีการจัดซ้ือครุภัณฑไมจําเปนตองซ้ือคราวละ 1 ชิ้น อาจจะเปนการซ้ือครุภัณฑชนิด

เดียวกันคราวละหลายชิ้น เพ่ือใหการออกหมายเลขสินทรัพยถาวรทําไดอยางรวดเร็วใหดําเนินการ 

โดยใชฟงกชั่น การแบงสินทรัพยถาวร ดังนี้ 

   ข้ันตอนการดําเนินการ ใหดําเนินการเหมือนการออกหมายเลขสินทรัพยถาวรปกติ ยกเวน 

ในสวนของรายละเอียดท่ัวไป ใหระบุจํานวนเทากับจํานวนท่ีซ้ือ 

 
รูปภาพท่ี 9 ตัวอยางการระบุปริมาณ ในรายละเอียดท่ัวไป 

ระบุปริมาณเทา

จํานวนท่ีซ้ือ 
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   หลังจากระบุขอมูลท่ัวไปเสร็จสิ้น ในสวนของขอมูลภายในตารางรูปแบบมูลคา ตองระบุมูลคา

ของสินทรัพย เทากับราคารวมของสินทรัพยทุกตัว 

 
รูปภาพท่ี 10 ตัวอยางการใสราคาทุนของสินทรัพยถาวร 

นอกจากนั้น ในสวนของคาเสื่อมราคา ตองระบุมูลคาเศษซากใหเทากับจํานวนสินทรัพยถาวรท่ีซ้ือดวย 

 
รูปภาพท่ี 11 ตัวอยางการระบุมูลคาเศษซาก 

กลองวงจรปดจํานวน 28 ตัว 

ราคาตัวละ 40 ,060.80 บาท  

รวมเปนเงิน 1,121,702.40 บาท 

ระบุเทาจํานวนท่ีซื้อ 
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   หลังจากใสขอมูลในตารางรูปแบบมูลคาเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหเลือกคําสั่งฟงกชั่น การแบง

สินทรัพยถาวร และกดปุมตกลง 

 
รูปภาพท่ี 12 ตัวอยางการเลือกใชฟงกช่ันการแบงสินทรัพยถาวร 

เม่ือกดยืนยันการแบงสินทรัพยถาวร ระบบจะทําการแบงสินทรัพยถาวรเทากับจํานวนท่ีระบุไวในปริมาณ 

 
รูปภาพท่ี 13 ตัวอยางหนาจอแสดงหมายเลขสินทรัพยถาวรท่ีแบงแลว 

เลือกใชฟงกช่ัน 

การแบงสินทรัพยถาวร 

หมายเลขสินทรัพย

ถาวรชุดหลังสุดถูกไล

ตั้งแต 001 ถึง 028 
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   นอกจากนั้น ท่ีตารางรูปแบบมูลคา ราคาทุนของสินทรัพย จะถูกแบงตามจํานวนของ

สินทรัพยถาวรใหเทาๆกันโดยอัตโนมัติ 

 
รูปภาพท่ี 14 ตัวอยางหนาจอแสดงราคาทุนสินทรัพยถาวรท่ีแบงแลว 

   รวมถึงมูลคาเศษซากจะถูกแบงใหเหลือ 1 บาท/ชิ้น 

 
รูปภาพท่ี 15 ตัวอยางหนาจอแสดงมูลคาเศษซากแบงแลว 

จากเดิมลงไว 1,121,702.40 บาท 

ถูกแบงออกเปน 28 สวนเทาๆกัน 

เหลือราคาตอหนวย 40,060.80 บาท 

มูลคาเศษซากโดน

แบงเหลือ 1 บาท  
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4.2.3 การลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

   หลังจากระบุรายละเอียดท่ัวไป และรายละเอียดในตารางฐานขอมูลรูปแบบมูลคาเปน 

ท่ีเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ีตองลงทะเบียนสินทรัพยถาวรในระบบงาน ERP เพ่ือใหระบบงาน ERP 

ชวยในการคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวรในแตละเดือน โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX  

2. เลือกการบริหารสินทรัพยถาวร 

3. เลือกสมุดรายวันสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 16 ตัวอยางหนาจอปฏิบัติการโปรแกรม MICROSOFT DYNAMICS AX 

 2 

 3 
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4. กดสราง หรือ คลิกท่ีเครื่องหมาย  บริเวณดานซายบนของหนาจอ หรือกด Ctrl+N ท่ีหนาจอ 

5. ระบุรายละเอียดของสมุดรายวันท่ีจะดําเนินการลงทะเบียน 

- ชื่อ โดยระบุตามแหลงเงินและศูนยตนทุนของสินทรัพยถาวรท่ีจะลงทะเบียน 

- เลขท่ีเอกสาร 

- คําอธิบายรายการ โดยระบุวันท่ี เปนวันท่ีจะลงทะเบียนสินทรัพยถาวร  

รูปภาพท่ี 17 ตัวอยางหนาจอแสดงสมุดรายวันสินทรัพยถาวร 

   หลังจากท่ีระบุรายละเอียดครบถวนแลว ใหกดบันทึกรายละเอียด จะปรากฏตาราง

รายละเอียดสมุดรายวันข้ึนมา 

 
รูปภาพท่ี 18 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดสมุดรายวัน 

 4 

ระบุตามแหลงเงิน 

และศูนยตนทุน ระ บุ ลํ าดั บ ขอ ง

สมุดรายวันในแต

ละปงบประมาณ 

ระบุวันท่ีตามวันท่ีลงทะเบียน

สินทรัพยถาวร และรายละเอียด

ของสมุดรายวัน 
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6. ในกรณีของการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ใหลบตารางบรรทัดท่ีข้ึนมาอัตโนมัติท้ิง 

7. เลือกขอเสนอการซ้ือสินทรัพย 

 
รูปภาพท่ี 19 ตัวอยางการเลือกขอเสนอการซื้อสินทรัพย 

8. เม่ือกดขอเสนอการซ้ือสินทรัพยแลวจะปรากฏหนาตางข้ึน กดเลือก 

 
รูปภาพท่ี 20 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดขอเสนอการซื้อสินทรัพย 

กดเพ่ือลบตาราง 

เมื่อลบเรียบรอย

จะข้ึน กริดน้ีวาง 

เลือกขอเสนอการ

ซื้อสินทรัพย 

 8 
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9. ใสรายละเอียดเพ่ือคัดกรองสินทรัพยถาวรท่ีตองการจะลงทะเบียนในสมุดรายวันฉบับนี้ 

- ระบุแหลงเงินใหตรงกับท่ีระบุไวในสินทรัพยถาวรท่ีตองการจะลงทะเบียน 

- ระบุศูนยตนทุนใหตรงกับท่ีระบุไวในสินทรัพยถาวรท่ีจะลงทะเบียน 

10. กดตกลงหลังจากระบุรายละเอียดเรียบรอยแลว 

 
รูปภาพท่ี 21 ตัวอยางการระบุแหลงเงิน/ศูนยตนทุน 

11. กดตกลงอีกครั้งเพ่ือใหระบบเริ่มดําเนินการ 

 
รูปภาพท่ี 22 ตัวอยางหนาจอแสดงขอมูลท่ีระบุ 

คาเหลาน้ีระบบจะเปน

ผูสรางใหอัตโนมัติ 

ระบุใหตรงกับท่ีระบุไว

ในสินทรัพยถาวร 

 10 

หลังจากระบุขอมูลตาม 

ขอ  9  แล ว  จะปรากฏ

ขอมลท่ีหนาตางน้ี 

 11 
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12. ตรวจสอบขอมูลสินทรัพยถาวรท่ีจะลงทะเบียน ตามท่ีระบบดําเนินการเรียกออกมา 

- วันท่ีตองเปนวันท่ีคณะกรรมการลงนามตรวจรับพัสดุ 

- หมายเลขสินทรัพยถาวรตรงกับในระบบ 

- ยอดเงินในชองเดบิต เทากับมูลคาของสินทรัพย 

13. หากขอมูลถูกตองกดลงรายการบัญชี 

 
รูปภาพท่ี 23 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดสินทรัพยถาวรท่ีจะลงทะเบียน 

14. สินทรัพยท่ีลงทะเบียนแลว จะอยูในสถานะ “เปด” ในตารางรูปแบบมูลคา 

 
รูปภาพท่ี 24 ตัวอยางหนาจอแสดงสถานะเปด 

ตรวจสอบขอมลูให

ถูกตอง 

หากขอมูลถูกตอง

กดลงรายการบัญชี 

สินทรัพย ถาวร ท่ี

ลงทะเบียนแลวจะ

อยูในสถานะเปด 
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4.2.4 การลงทะเบียนสินทรัพยถาวรประเภทส่ิงปลูกสราง 

   ในงานจางกอสรางอาคารหรือสิ่งปลูกสรางนั้น บางครั้งคาจางกอสรางจะรวมคาครุภัณฑ

ภายในอาคารท่ีสราง และคาชดเชยงานกอสรางหรือคา K รวมอยูดวย ดังนั้นเราจะลงคาจางกอสรางท้ังหมด

เปนราคาอาคารมิได จําเปนตองแจกแจงคาครุภัณฑ และหักคา K ออกเสียกอนจึงจะไดมาซ่ึงมูลคาของอาคาร

หรือสิ่งปลูกสราง 

กรณีศึกษา 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดดําเนินการทําสัญญาจางกอสรางอาคาร 

อเนกประสงค ในวงเงิน 248,132,254.35 บาท (สองรอยสี่สิบแปดลานหนึ่งแสนสามหม่ืนสองพันสองรอย 

หาสิบสี่บาทสามสิบหาสตางค) โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณ และสมทบดวยรายไดของมหาวิทยาลัย 

เปนจํานวนเงิน 11,116,754.35 บาท (สิบเอ็ดลานหนึ่งแสนหนึ่งหม่ืนหกพันเจ็ดรอยหาสิบสี่บาทสามสิบ 

หาสตางค) ท้ังนี้มีคา K เปนจํานวนเงิน 2,897,046.98 บาท (สองลานแปดแสนเกาหม่ืนเจ็ดพันสี่สิบหกบาท 

เกาสิบแปดสตางค) โดยแบงเปนเงินงบประมาณ 2,709,023.46 บาท (สองลานเจ็ดแสนเกาพันยี่สิบสามบาท 

สี่สิบหกสตางค) และเงินรายได 188,023.52 บาท (หนึ่งแสนแปดหม่ืนแปดพันยี่สิบสามบาทหาสิบสองสตางค) 

และในการกอสรางครั้งนี้ มีคาครุภัณฑประกอบอาคารรวมเปนเงิน 22,413,036.41 บาท (ยี่สิบสองลานสี่แสน

หนึ่งหม่ืนสามพันสามสิบหกบาทสี่สิบเอ็ดสตางค) โดยครุภัณฑท้ังหมดเบิกจายจากสวนของเงินงบประมาณ  

   คํานวณมูลคาของอาคาร โดยแยกเปนสวนของเงินงบประมาณ และเงินรายได 

  เงินงบประมาณ 

วงเงินตามสัญญาจาง 248,132,254.35 

 หัก สวนท่ีเปนเงินรายได - 11,116,754.35 

เหลือท่ีเปนเงินงบประมาณ 237,015,500.00 

 หัก คาครุภัณฑประกอบอาคาร - 22,413,036.41 

เหลือเปนคาอาคาร 214,602,463.59 

 หัก คา K - 2,709,023.46 

= 211,893,440.13 

   ดังนั้น ลงทะเบียนสินทรัพยถาวร อาคารอเนกประสงค เงินงบประมาณเปนจํานวนเงิน 

211,893,440.13 บาท (สองรอยยี่สิบเอ็ดลานแปดแสนเกาหม่ืนสามพันสี่รอยสี่สิบบาทสิบสามสตางค) 
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เงินรายได 

เงินรายไดสมทบ 11,116,754.35 

 หัก คา K - 188,023.52 

= 10,928,730.83 

   ดังนั้น ลงทะเบียนสินทรัพยถาวร อาคารอเนกประสงค  เงินรายได เปนจํานวนเงิน 

10,928,730.83 บาท (สิบลานเกาแสนสองหม่ืนแปดพันเจ็ดรอยสามสิบบาทแปดสิบสามสตางค) 

4.2.5 การลงทะเบียนงานกอสรางปรับปรุง 

   ในสวนของงานกอสรางปรับปรุงอาคารนั้น คาเสื่อมราคาจะไมมีการกําหนดไวตายตัว แตจะ

ใหถือวางานปรับปรุงในครั้งนั้นๆ มีคาเสื่อมราคาตามคาเสื่อมเวลาคงเหลือของอาคาร ยกเวนกรณีท่ี อาคารมีคา

เสื่อมราคาเหลือต่ํากวา 10 ป ใหกําหนดคาเสื่อมราคางานกอสรางปรับปรุงเทากับ 10 ป 

   ในการตรวจสอบคาเสื่อมราคาคงเหลือของสินทรัพยถาวรในระบบงาน ERP สามารถทําได

ดังนี้ 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Dynamic AX  

2. เลือกการบริหารสินทรัพยถาวร 

3. เลือกรายละเอียดสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 25 ตัวอยางหนาจอปฏิบัติการโปรแกรม MICROSOFT DYNAMICS AX 

 2 

 3 
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4. คลิกไปท่ีหมายเลขสินทรัพยถาวรท่ีตองการจะตรวจสอบ 

5. กดเขาตารางรูปแบบมูลคา 

 
รูปภาพท่ี 26 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดสิ่งปลูกสราง 

6. เลือกคาเสื่อมราคาจะพบขอมูลระยะเวลาการคิดคาเสื่อมคงเหลือ 

 
รูปภาพท่ี 27 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดคาเสื่อมราคาคงเหลือสิ่งปลูกสราง 

คลิกท่ีหมายเลขสินทรัพยถาวร

ท่ีจะตรวจสอบ จะข้ึนแถบสฟีา 

 5 

 6 

ใชระยะเวลาน้ีในการบันทึก

คาเสื่อมราคางานปรบัปรง 

คํานวณคาเสื่อมราคาอาคาร

ท่ีทําการปรับปรุงใหถึงวันท่ี

ตรวจรับงานปรับปรุง 
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ตัวอยาง 

   ตามท่ี สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ไดดําเนินการจัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรแมขายเพ่ิมเติมเพ่ือใชเก็บบันทึกขอมูลจากกลองวงจรปด จึงมีความ

จําเปนตองปรับปรุงตอเติมหองสํานักงานชั้น 3 อาคารอเนกประสงคเพ่ือใชเปนหองเซิรฟเวอรสําหรับวาง 

เครื่องคอมพิวเตอรแมขายดังท่ีกลาวมาขางตน เปนจํานวนเงิน 580,000 บาท (หาแสนแปดหม่ืนบาทถวน)  

โดยเบิกจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามตรวจรับพัสดุวันท่ี 

31 มกราคม 2562  

  วิธีทํา 

1. สรางเลขทะเบียนสินทรัพยถาวรงานปรับปรุง หองสํานักงานชั้น 3 อาคารอเนกประสงค 

 

 
 รูปภาพท่ี 28 ตัวอยางหนาจอการออกเลขทะเบียนงานกอสรางปรับปรุง 

 

 

ระบุกลุมสินทรัพยถาวร 

เปนงานกอสราง 

ประเภทพัสดุ เปนสิ่งกอสราง 

รายละเอียดเปนงานปรับปรุง 

รหัสปเปนปงบประมาณท่ีตรวจรับ 

แหลงเงินตามแหลงเงินท่ีเบิก 
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2. คํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร อาคารอเนกประสงคใหถึงวันท่ีตรวจรับพัสดุ 

3. ตรวจสอบวาอาคารท่ีปรับปรุง มีคาเสื่อมคงเหลือเกินกวา 10 ป หรือไม 

 

 
รูปภาพท่ี 29 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดสิ่งปลูกสราง และรายละเอียดระยะเวลาการคิดเสื่อมราคาคงเหลือ 

คํานวณคาเสื่อมราคาถึง

วันท่ี 31 ม.ค. 62  

เหลือคาเสื่อมราคาเกินกวา 

10 ป จึงใหใชระยะเวลาน้ี

กับงานปรับปรุง 

เลือกหมายเลข

สินทรัพยถาวร 

อาคารอเนกประสงค

ไปท่ีรปแบบมลคา 

ไปท่ีคาเสื่อมราคา 



53 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4. ไปท่ีรูปแบบมูลคางานปรับปรุงหองสํานักงานชั้น 3 อาคารอเนกประสงค 

5. เลือกคาเสื่อมราคา และบันทึกรอบระยะเวลาการคิดคาเสื่อมราคา ใหตรงกับขอ 3 

 
        รูปภาพท่ี 30 ตัวอยางการระบุระยะเวลาการคิดคาเสื่อมราคางานปรับปรุง 

ระบุใหเทากับขอ 3 
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ตัวอยาง2 

   ตามรายงานการประชุมกรรมการผูบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

มีมติใหโอนพ้ืนท่ีชั้น 4 และ 5 ของอาคาร 4 จากคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ใหคณะสถาปตยกรรมและ 

การออกแบบใชเปนหองบรรยาย ซ่ึงแตเดิมชั้น 4 อาคาร 4 นั้นใชเปนหองปฏิบัติการ จึงมีความจําเปน 

ตองปรับปรุงหองปฏิบัติการดังกลาว ใหกลายเปนหองบรรยาย เปนจํานวนเงิน 3,500,000 บาท (สามลาน 

หาแสนบาทถวน) โดยมีคาครุภัณฑประกอบอาคาร ในงานปรับปรุงครั้งนี้เปนมูลคา 420,000 บาท (สี่แสน 

สองหม่ืนบาทถวน) และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามตรวจรับพัสดุวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2562  

  วิธีทํา 

1. สรางเลขทะเบยีนสินทรัพยถาวรงานปรับปรุงหองบรรยายชั้น 4 อาคาร 4 

 
รูปภาพท่ี 31 ตัวอยางหนาจอการออกเลขทะเบียนงานกอสรางปรับปรุง 
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2. คํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร อาคาร 4 ใหถึงวันท่ีตรวจรับพัสดุ 

3. ตรวจสอบวาอาคารท่ีปรับปรุง มีคาเสื่อมคงเหลือเกินกวา 10 ป หรือไม 

 
 รูปภาพท่ี 32 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดระยะเวลาการคิดเสื่อมราคาคงเหลือ 

 

จากการตรวจสอบพบวาคา

เสื่อมราคาหมดตั้งแตป 2549 

ทําใหไมมรีอบระยะเวลาการ

คิดคาเสื่อมคงเหลือ 

อาคาร 4 เริ่มคดิคา

เสื่อมราคา ป 2519 
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4. ไปท่ีรูปแบบมูลคางานปรับปรงุหองบรรยายชั้น 4 อาคาร 4 

5. ระบุราคาทุนของสินทรัพย 3,080,000 บาท (สามลานแปดหม่ืนบาทถวน) เนื่องจากหักคาครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

 

 
รูปภาพท่ี 33 ตัวอยางการระบุราคาทุนงานปรับปรุง 

 

เลือกท่ัวไปเพ่ือระบุราคาทุน

กับวันท่ีเริ่มคิดคาเสื่อมราคา 

ระบุราคาทุน 3,080,000 บาท 

โดยหักคาครุภณัฑประกอบ

อาคารในการปรบัปรุงครั้งน้ีออก 
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6. เลือกคาเสื่อมราคา และบันทึกรอบระยะเวลาการคิดคาเสื่อมราคา ใหเปน 10 ป เนื่องจาก อาคาร 4 มี

คาเสื่อมคงเหลืออยูนอยกวา 10 ป (3,652 วัน) 

 

 
 รูปภาพท่ี 34 ตัวอยางการระบุรอบระยะเวลาการคิดเสื่อมราคาคงเหลือ 

กําหนดอายุการใชงาน 10 ป 

เน่ืองจาก อายุของอาคารเหลือ

ต่ํากวา 10 ป 
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4.2.6 การลงทะเบียนท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 

   ในกรณีท่ีมีการซ้ือท่ีดิน มาพรอมอาคารหรือสิ่งปลูกสรางในพ้ืนท่ีนั้น เราจําเปนตองแยก

หมายเลขสินทรัพยถาวรของท่ีดิน และอาคารหรือสิ่งปลูกสรางออกจากกัน โดยอางอิงขอมูลราคาอาคารหรือสิ่ง

ปลูกสรางจากหนังสือประเมินราคา สํานักงานท่ีดิน และทะเบียนของท่ีดิน จะไมมีการคํานวณคาเส่ือมราคา 

กรณีศึกษา 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดดําเนินการทําสัญญาซ้ือท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสราง 

ตามโฉนดท่ีดินเลขท่ี 2200 เลม 22 หนา 100 เลขท่ีดิน 7 จํานวน 100 ตารางวา พรอมตึกแถวสามชั้น  

เลขท่ี 170/2 ขนาดกวาง 8 เมตร ยาว 15 เมตร เนื้อท่ีรวม 360 ตารางเมตร วงเงิน 48,447,062 บาท  

(สี่สิบแปดลานสี่แสนสี่หม่ืนเจ็ดพันหกสิบสองบาทถวน) ซ่ึงรวมคาธรรมเนียม และคาใชจายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของแลว 

ท้ังนี้ สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร ไดออกหนังสือ ท่ี มท 0510.2/2460 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ 2559 

ประเมินราคาสิ่งปลูกสราง ตึกแถวสามชั้น เลขท่ี 170/2 ไวท่ี 2,934,000.00 บาท (สองลานเกาแสนสามหม่ืน 

สี่พันบาทถวน) หักคาเสื่อมราคา 2,229,840.00 บาท (สองลานสองแสนสองหม่ืนเกาพันแปดรอยสี่สิบ 

บาทถวน) ซ่ึงคาเสื่อมราคาคิดเปนรอยละ 76 ของมูลคาสิ่งปลูกสราง ตอมามหาวิทยาลัยฯ ไดรับมอบโฉนดท่ีดิน

ในวันท่ี 30 พฤษภาคม 2559 

   จากขอความในขางตน สามารถสรุปใจความสําคัญท่ีเก่ียวของกับการออกหมายเลขสินทรัพย

ถาวรไดดังนี้ 

1. มหาวิทยาลัย ไดรับสินทรัพยถาวร 2 รายการจากการซ้ือขาย นั่นคือ ท่ีดิน และ สิ่งปลูกสราง 

2. เอกสารจากสํานักงานท่ีดิน มิใชเอกสารท่ีออกให ณ วันท่ีทําการซ้ือขาย 

ซ่ึงขอมูลเหลานี้ หากไมตรวจสอบใหดี อาจนําไปสูการออกหมายเลขสินทรัพยถาวรท่ีผิดพลาดได  
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รูปภาพท่ี 35 ตัวอยางเอกสารการประเมินราคาท่ีดิน สํานักงานท่ีดิน 

เอกสาร ออกให ณ 

วันท่ี 4 ก.พ. 59 แตซื้อ

ขายวันท่ี 30 พ.ค. 59  

อยารีบใชราคาคงเหลือ

อาคาร เน่ืองจากราคาน้ี เปน

ราคา ณ วันประเมิน ไมใช

ราคา ณ วันซื้อขาย 

ราคาประเมินท่ีดิน 

32,000,000 บาทแตซื้อใน

ราคา 48,447,062 บาท 

คาเสื่อมราคา คิดเปน 

76% ของราคาประเมิน 
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วิธีทํา 

   การคํานวณมูลคาของท่ีดินใหเริ่มจากการคํานวณมูลคาสุทธิของสิ่งปลูกสรางเสียกอนแลวจึง

นํามูลคาสุทธิของสิ่งปลูกสราง หักออกจากมูลคาตามสัญญาซ้ือ 

ราคาประเมินสิ่งปลูกสราง 2,934,000.00 

 หัก คาเสื่อมราคา - 2,229,840.00 

มูลคาสุทธิ ณ วันท่ี 4 ก.พ. 59 704,160.00 

 หัก คาเสื่อมราคาจนถึงวันท่ี 30 พ.ค. 59 - 31,061.32 

= 673,098.68 

   ดังนั้น มูลคาสุทธิของตึกแถวสามชั้น ท่ี ไดมาพรอมท่ี ดิน เทากับ  673,098.68 บาท  

(หกแสนเจ็ดหม่ืนสามพันเกาสิบแปดบาทหกสิบแปดสตางค) 

วงเงินตามสัญญาซ้ือ 48,447,062.00 

 หัก มูลคาสุทธิของตึกแถวสามชั้น - 673,098.68 

= 47,773,963.32 

   ดังนั้น  ท่ีดินมี มูลคา 47 ,773,963.32 บาท (สี่สิบ เจ็ดลานเจ็ดแสนเจ็ดห ม่ืนสามพัน 

เการอยหกสิบสามบาทสามสิบสองสตางค) 

   ท้ังนี้ ตามการประเมิน ณ วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2559 สิ่งปลูกสราง ตึกแถวสามชั้น มีคาเสื่อม

ราคา คิดเปนรอยละ 76 มูลคาสินทรัพย ดังนั้น ใหตีความไดวา รอบระยะเวลาในการคิดคาเสื่อมราคาคงเหลือ

จะตองเหลือรอยละ 24 ของระยะเวลาคาเสื่อมราคาเต็ม 

ระยะเวลาคาเสื่อมราคาอาคาร 30 ป (วัน) 10,958 

 หัก ออกรอยละ 76 ตามคาเสื่อมราคา - 8,328 

ระยะเวลาคงเหลือ ณ วันท่ี 4 ก.พ. 59 2,630 

 หัก ระยะเวลาจนถึง วันท่ี 30 พ.ค. 59 - 116 

= 2,514 

   ดังนั้น รอบระยะเวลาคงเหลือของตึกแถวสามชั้นท่ีตองบันทึก คือ 2,514 วัน 
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4.2.7 การกรองขอมูลสําหรับออกรายงาน 

   ในการใชงานระบบงาน ERP นั้น สิ่ งสําคัญนอกจากจะเปนการบันทึกขอมูลแลวนั้น  

การนําขอมูลท่ีบันทึกไวมาใช  ก็เปนอีกประเด็น ท่ีสําคัญ เจาหนาท่ี พัสดุควรสามารถนําขอมูลมาใช 

ในการตรวจสอบและจัดทํารายงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

   ในการจัดทํารายงานตางๆ โดยใชระบบงาน ERP นั้นเราจําเปนตองคัดกรองขอมูลในสวนท่ี

ตองการออกจากขอมูลท้ังหมดในระบบฐานขอมูล โดยการคัดกรองขอมูล จะมีการใชสัญลักษณตางๆ เขาชวย 

สัญลักษณท่ีใชในการคัดกรองขอมูล 

   เครื่องหมาย “ * ” หมายถึง ท้ังหมด  

ตัวอยาง 

   คัดกรองหมายเลขสินทรัพยถาวร *62 มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูล หมายเลข

สินทรัพยถาวรท่ีมีเลขลงทายดวย 62 

   คัดกรองหมายเลขสินทรัพยถาวร *7110-006* มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูล 

หมายเลขสินทรัพยถาวรท่ีมีเลข 7110-006 อยูในชุดหมายเลขสินทรัพยถาวร 

   คัดกรองหมายเลขสินทรัพยถาวร 1-944* มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูล หมายเลข

สินทรัพยถาวรท่ีมีเลข 1-944 นําหนาอยูในชุดหมายเลขสินทรัพยถาวรนั้น 

   เครื่องหมาย “!” หมายถึง ไม 

ตัวอยาง 

  คัดกรองสถานะ !โอนออก มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูลสินทรัพยถาวร  

ท่ีไมอยูในสถานะ โอนออก  

   คัดกรองศูนยตน ทุน  !904* มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูลสินทรัพยถาวร  

ท่ีไมใชสินทรัพยถาวรของสํานักงานอธิการบดี 

   เครื่องหมาย “..” หมายถึง อยูระหวาง 

ตัวอยาง 

  คัดกรองวันท่ีเริ่มคิดคาเสื่อมราคา “1/12/2018”..“31/12/2018” มีความหมายวา ตองการ

คัดกรองขอมูลสินทรัพยถาวรท่ีมีการตรวจรับและนํามาใชงาน ในชวงเดือน ธันวาคม 2561 

  คัดกรองวันท่ีขายหรือตัดจําหนาย “1/10/2017”..“30/9/2018” มีความหมายวา ตองการ

คัดกรองขอมูลสินทรัพยถาวรท่ีมีการขายหรือตัดจําหนาย ในชวงปงบประมาณ 2561 
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ตัวอยางการใสตัวกรองขอมูลเพ่ือจัดทํารายงาน 

   ในทุกสิ้นปงบประมาณ เจาหนาท่ีพัสดุมีความจําเปนตองตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย

ถาวรในปนั้นๆ โดยในครั้งนี้จะเปนการคัดกรองเพ่ือออกรายงานยอดดุลครุภัณฑ เงินงบประมาณ ของกองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี ประจําปงบประมาณ 2561  

วิเคราะหโจทย 

   จากโจทยขางตน หมายความวา ใหรายงานออกมาเพียงขอมูลภายในเง่ือนไขคือ “ครุภัณฑ” 

ท่ีไดมาจาก “เงินงบประมาณ” ของ “กองกลาง”  

วิธีทํา 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX  

2. เลือกการบริหารสินทรัพยถาวร 

3. เลือกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 36 ตัวอยางหนาจอปฏิบัติการโปรแกรม MICROSOFT DYNAMICS AX 

2 

3 
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4. กด “เลือก” เพ่ือกําหนดตัวกรองขอมูล 

 
รูปภาพท่ี 37 ตัวอยางหนาจอยอดดุลสินทรัพยถาวร 

5. กดเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมเงือนไขท่ีเราจะกรอง 

 
รูปภาพท่ี 38 ตัวอยางหนาจอแสดงฟลดเง่ือนไขการออกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

 

4 

5 
 

เม่ือกด ”เพ่ิม” จะมี
ฟลดวางเพ่ิมมาให
กําหนดเง่ือนไข 
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6. จากโจทยกําหนดใหรายงาน“ครุภัณฑ” ท่ีไดมาจาก “เงินงบประมาณ” ของ “กองกลาง” “ประจําป

งบประมาณ 2561” ดังนั้น 

- ครุภัณฑ กรองดวย กลุมสินทรัพยถาวร ซ่ึงครุภัณฑจะมีรหัสนําดวย 1206 ท้ังหมด 

- เงินงบประมาณ กรองดวยแหลงเงิน ซ่ึง 1 ท้ังหมดหมายถึงเงินงบประมาณ 

- กองกลาง กรองดวย ศูนยตนทุน 90401000 คือกองกลาง 

- ใสเง่ือนไขรหัสป 61 

7. นอกจากเง่ือนไขขางตนแลว ยังมีเง่ือนไขอีกขอหนึ่งซ่ึงโจทยไมไดระบุไวตรงๆ แตตองทําการกรอง  

นั่นคือสถานะของสินทรัพยถาวร เนื่องจากเราตองการรายงาน ครุภัณฑ ของกองกลาง ซ่ึง“ยังใชงานอยู” 

เทานั้น ดังนั้นตองกรองสถานะ ของสินทรัพยถาวรเอาเฉพาะ สถานะท่ียังมีอยู ไมไดทําการ “ขาย” หรือ  

“โอนออก” ไปแลว 

8. เม่ือกําหนดเง่ือนไขเปนท่ีเรียบรอยแลวกด “ตกลง” 

 
รูปภาพท่ี 39 ตัวอยางการกําหนดเง่ือนไขการออกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

ใช เครื่องหมาย  * เพ่ือระบุ

เง่ือนไข 1206 ทุกตัว 

สถานะเปดและปด คือสถานะ

สินทรัพยถาวรท่ียังคงใชงานอยู 

โดยปดหมายถึง หมดคาเสื่อม

ราคาแลว 

8 
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9. เง่ือนไขในการกรองจะปรากฏออกมาใหเห็น ตรวจสอบใหถูกตองแลวจึงกดตกลงอีกครั้งเพ่ือออก

รายงาน 

 
        รูปภาพท่ี 40 ตัวอยางหนาจอยอดดุลสินทรัพยถาวร หลังกําหนดเง่ือนไขการออกรายงาน 

เง่ือนไขท่ีกําหนดจะปรากฏ

ข้ึนใหตรวจสอบและยืนยัน

อีกครั้ง 

9 
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4.2.8 การกระทบยอด 

  ในการจัดทํารายงานการเงินของหนวยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/

ว357 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2561 เรื่องรูปแบบการนําเสนอรายงานการเงินของหนวยงานภาครัฐ นั้น งานพัสดุ 

กองคลังจําเปนตองกระทบยอดการเบิกคาครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง กับยอดการลงทะเบียนสินทรัพยถาวรใน

ระบบ ERP ใหตรงกันในและยอดเบิกกอนนําขอมูลดังกลาวจัดทํารายงานการเงิน โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ

ดังนี้ 

1. จัดทําขอมูลการเบิกเงินคาครุภัณฑ โดยแยกตาม ฎีกา/ใบสําคัญ ท่ีเบิกจายในรอบระยะเวลา

ปงบประมาณนั้นๆ โดยใสรายละเอียดตางๆ ลงในโปรแกรม Microsoft Excel ดังนี้ 

- เลขท่ีเอกสาร 

- เลขท่ี ฎีกา/ใบสําคัญ 

- ยอดเบิก 

 
รูปภาพท่ี 41 ตัวอยางตาราง MICROSOFT EXCEL สําหรับกระทบยอด 
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2. เรียกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร โดยระบุเง่ือนไขดังนี้ 

- ระบุปพัสดุเปนปงบประมาณท่ีจะกระทบยอด 

- ระบุกลุมสินทรัพยถาวรเปน ครุภัณฑ 

- ระบุศูนยตนทุน 

- ระบุแหลงเงิน 

 
รูปภาพท่ี 42 ตัวอยางการระบุเง่ือนไขการออกรายงานยอดดุลเพ่ือกระทบยอด 

3. ระบุการเรียงลําดับรายงานใหเรียงตามเลขท่ีเอกสาร โดยใหแสดงผลรวมกลุมดวย 

4. กดตกลง 

 
รูปภาพท่ี 43 ตัวอยางการระบุการเลียงลําดับรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

4 

รหัสครุภัณฑ 1206* 

รหัสปพัสดุ 62 

ศูนยตนทุนหนวยงานกลาง 9* 

แหลงเงิน งบประมาณ 1* 
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5. กดตกลงอีกครั้งเพ่ือเรียกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 44 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

6. นํายอดการลงทะเบียนครุภัณฑจากรายงานไปใสในตาราง Microsoft Excel 

 
รูปภาพท่ี 45 ตัวอยางรายงานยอดดุลครุภัณฑปงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยแบงตามยอดเบิกแตละฎีกา 

5 

ตรวจสอบรายละเอียดเง่ือนไข

ของรายงานอีกครั้งกอนเรียก

รายงาน 

ดูเลขท่ีเอกสาร แลวนํายอดการ

ลงท ะ เบี ยน ไป ใส ใน ตาราง 

Microsoft Excel 



69 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

7. จะเห็นไดวา ยอดเบิกคาครุภัณฑ กับยอดการลงทะเบียนคาครุภัณฑยังไมเทากัน จําเปนตองตรวจสอบ  

 
รูปภาพท่ี 46 ตัวอยางตาราง MICROSOFT EXCEL หลังใสยอดการลงทะเบียนครุภัณฑ 

8. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีมียอดเบิก ไมตรงกับยอดลงทะเบียนครุภัณฑ โดยมีความเปนไปไดดังนี้ 

- ยอดเบิกคาครุภัณฑดังกลาวเปนสินทรัพยไมมีตัวตน 

- มีครุภัณฑท่ีมีมูลคาต่ํากวา 10,000 บาทจึงต่ํากวาเกณฑ 

- เปนคาวัสดุประกอบ เชนคาสายไฟฟา 

- เปนคาติดตั้งซ่ึงไมสามารถแจกแจงใหเขาไปรวมกับคาครุภัณฑแตละตัวได 

9. เรียกรายงานยอดดุลอีกครั้งโดยใชวิธีตามขอ 2 แตแกเง่ือนไขใหออกรายงานสินทรัพยไมมีตัวตน 

- ระบุปพัสดุเปนปงบประมาณท่ีจะกระทบยอด 

- ระบุกลุมสินทรัพยถาวรเปน สินทรัพยไมมีตัวตน 

- ระบุศูนยตนทุน 

- ระบุแหลงเงิน 
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รูปภาพท่ี 47 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดรายงานยอดดุลสินทรัพยไมมีตัวตน 

10. นํายอดดุลการลงทะเบียนสินทรัพยไมมีตัวตนไปลงตาราง Microsoft Excel 

 
รูปภาพท่ี 48 ตัวอยางยอดดุลสินทรัพยไมมีตัวตน 
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รูปภาพท่ี 49 ตัวอยางตาราง MICROSOFT EXCEL หลังใสยอดการลงทะเบียนสินทรัพยไมมีตัวตน 

11. ตรวจสอบเอกสารรายฎีกา เพ่ือตรวจหายอดเบิกท่ียังไมตรงกัน ดังตัวอยาง ฎีกาเบิกท่ี ฎ.2008/62  

คาครุภัณฑชุดแขนหุนยนตยอดเบิกกับยอดลงทะเบียนตางกันอยู 34,000 บาท หลังจากตรวจสอบแลวพบวา 

- มียอดเบิกคาซอฟตแวรปองกันและกูคืนระบบปฏิบัติการ ราคา 3,000 บาท จํานวน 2 ชุด 

ซ่ึงมีมูลคาต่ํากวาเกณฑตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 43 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2562 จึงทําเพียง

ดําเนินการออกหมายเลขสินทรัพยถาวร แตไมไดลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

- มียอดเบิกคาสายเคเบิ้ลสําหรับการทํางาน ราคา 14,000 บาท จํานวน 2 ชุด ซ่ึงจัด 

เปนวัสดุตามหนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 

12. นําขอมูลท่ีไดเพ่ิมลงในตาราง Microsoft Excel แลวตรวจสอบอีกครั้งวายอดท่ีไมไดลงทะเบียนในแตละ

ฎีกา สามารถตรวจสอบหาท่ีมาไดครบหรือไม หากตรวจสอบไดครบถวนใหถือวายอดการเบิกกับยอดการ

ลงทะเบียนตรงกัน แลวจงึรายงานผลการกระทบยอดไปยังงานบัญชี  
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รูปภาพท่ี 50 ตัวอยางใบแจกแจงราคาคาครุภัณฑ 

มีมูลคาต่ํากวาเกณฑ 

จัดเปนวัสดุ 
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รูปภาพท่ี 51 ตัวอยางตาราง MICROSOFT EXCEL ท่ีเสร็จสมบูรณ 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรคและแนวทางการแกไข 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

5.1 ปญหาและอุปสรรคในการ

ตรวจสอบเอกสาร 

1. เอ ก ส าร มี ก า ร แ จ ก แ จ ง

ครุภัณฑไมครบทุกรายการบาง

รายก ารอ าจป ระกอบ ด ว ย

ครุภัณฑยอยซ่ึงตองแยกเลข

ทะ เบี ยน กัน  เช น  ค รุภั ณ ฑ

คอมพิวเตอร อาจประกอบดวย

ตัว CPU และ หนาจอมอนิเตอร 

ซ่ึ ง ถื อ เป น ค รุ ภั ณ ฑ ค น ล ะ

ร า ย ก า ร จํ า เป น ต อ ง แ ย ก

หมายเลขสินทรัพยถาวร และ

แจกแจงราคา 

1.  กอนออกหมายเลขสินทรัพย

ถาวรทุกครั้งควรตรวจสอบการแจก

แจงครุภัณฑกอน หากมีครุภัณฑ

รายการใดท่ีมีปญหา ควรติดตอ

ผูขายใหดํ าเนินการแจกแจงให

ถูกตอง 

5.2 ปญหาและอุปสรรคในการ

ออกเลขทะเบียนคุมสินทรัพย 

1.  ครุภัณฑบางรายการซ่ึงมา

จากงานกอสราง จําเปนตอง

ตรวจสอบใหดีกอนลงทะเบียน 

เนื่องจากครุภัณฑดังกลาว อาจ

มีลักษณะเปนครุภัณฑ Build In 

ซ่ึงติดตรึงอยูกับตัวอาคาร  

1.  จะตองไมลงทะเบียนครุภัณฑ

รายการนั้ น  แต ต อ งรวมราค า

ครุภัณฑดังกลาวเปนราคาของงาน

กอสราง 

 2.  ครุภัณฑบางอยางมีความ

กํ้าก่ึงของกลุมสินทรัพยถาวร 

ในตัวทําใหเกิดความผิดพลาด 

ไดงาย เชน โทรศัพท โดยท่ัวไป

ควรเป นครุภัณ ฑ สํ านั กงาน  

แตห ากเป น โทรศัพท มื อ ถือ

ประเภทสมารทโฟน จะเปน

ค รุ ภั ณ ฑ ค อ ม พิ ว เต อ ร ซ่ึ ง มี

ระยะเวลาในการคิดคาเสื่อม

ราคาไมเทากัน 

 

 

2.  ก อ น ก า ร อ อ ก ห ม า ย เล ข

สิ น ท รั พ ย ถ า ว ร  ผู ป ฏิ บั ติ ค ว ร

ตรวจสอบรุนและยี่หอของครุภัณฑ

ใหแนใจเพ่ือให กําหนดกลุมของ 

สินทรัพยถาวรไดอยางเหมาะสมกับ

อายุการใชงานของครุภัณฑชิ้นนั้นๆ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

5.3 ปญหาและอุปสรรคในการ

บันทึกรายละเอียด 

1. สินทรัพยถาวรบางรายการ 

อาจเปนสินทรัพยถาวรท่ีเคยซ้ือ

เปนครั้งแรก ยังไมมีการกําหนด

รายละเอียดไว ในระบบ  ERP 

จํ าเป นตองมีการตรวจสอบ  

และเพ่ิมเติม 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถเพ่ิมกลุม

ชนิด หรือรายละเอียดสินทรัพย

ถาวรไดอยางอิสระ หากแตกอนจะ

เพ่ิมเติมสิ่ งใด ควรตรวจสอบให

แน ใจ เสี ยก อนวาไม มีขอ มูล ท่ี มี

ลักษณะเดียวกันอยูในระบบแลว

จริงๆจึงเพ่ิมลงไป 

5.4 ปญหาและอุปสรรคในการ

ลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

1.  การลงทะเบียนสินทรัพย

ถาวรในระบบ ERP จําเปนตอง

ลงทะเบียนใหเสร็จสิ้นภายใน

เดือนท่ีตรวจรับ เนื่องจากงาน

บัญชีจําเปนตองปดรอบระยะ

บัญชี ทุกๆ สิ้นเดือน ทําใหไม

สามารถลงทะเบียนขามเดือนได 

ดังนั้นหากมีการตรวจรับพัสดุ

ในชวงปลายเดือน อาจทําใหไม

สามารถลงทะเบียนได ทันใน

เดือนนั้นๆ 

1.  ควรประสานงานกับผูบริหาร

สัญญา กอนเขาสูชวงปลายเดือน

ตรวจสอบวามีสัญญาตัวใดท่ีจะ

สิ้นสุดลงหรือไม มีการสงมอบของ

กัน ณ ปลายเดือนหรือไม เพ่ือเปน

การเตรียมพรอมในการลงทะเบียน

สินทรัพยถาวร หากการตรวจรับ

พัสดุเกิดความลาชาจะถึงสิ้นเดือน 

ควรขอความรวมมือคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุในการลงนามเอกสาร

ตรวจรับพัสดุเปนตนเดือนถัดไป 

หรือหากคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุไมสามารถลงนามตรวจรับ

พัส ดุ ในตน เดื อน ถัด ไป ได  ควร

ประสานงานบัญชีเพ่ือแจงใหทราบ

วาจะมีการลงทะเบียนลาชา 

 2.  ในการกรอกขอมูล มูลคา

ของสินทรัพยถาวร อาจเกิด

ความผิดพลาดจากการใสตัวเลข

สลับตําแหนงทําให เกิดความ

ค ล า ด เค ลื่ อ น ข อ ง มู ล ค า

สินทรัพยถาวร  

2.   ผู ปฏิ บั ติ ค วร เรี ยกรายงาน 

ยอดดุลทุกครั้งหลังจากลงทะเบียน 

เพ่ือตรวจทานการลงทะเบียนวาใส

มูลคาสินทรัพยถาวรถูกตองหรือไม 

หากเกิดความผิดพลาด ยอดการซ้ือ

ไมตรงกับยอดการลงทะเบียนให

ดํ า เนิ นการแก ไข ทัน ทีก อน เริ่ ม

คํานวณคาเสื่อม 
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บรรณานุกรม 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ลิงก : https://tinyurl.com/ns4hxya2 

QR Code  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ลิงก : https://tinyurl.com/6ebxdj4t 

QR Code  

หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณา

สิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

ลิงก : https://tinyurl.com/wajydw4s 

QR Code  

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 43 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2562 เรื่อง คูมือการบัญชีภาครัฐ 

เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ 

ลิงก : https://tinyurl.com/58v5xhjb 

QR Code  

https://tinyurl.com/ns4hxya2
https://tinyurl.com/6ebxdj4t
https://tinyurl.com/wajydw4s
https://tinyurl.com/58v5xhjb
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ประวัติผูจัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน 

ชื่อ - นามสกุล : นายรพล  มากบุญประสิทธิ์ 

ชื่อคูมือการปฏิบัติงาน : การลงทะเบียนสนิทรพัยถาวรในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

 ราชมงคลพระนคร 

หนวยงาน :  งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประวัติสวนตัว   

- เกิดเม่ือวันท่ี 6 เมษายน 2528 

- ท่ีอยูปจจุบัน 363/133 ถนนเตชะวณิช แขวงบางซ่ือ เขตบางซ่ือ กรุงเทพมหานคร 

รหัสไปรษณีย 10800 

- E-Mail raphol.m@rmutp.ac.th 

ประวัติการศึกษา  

- ระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอรธุรกิจ มหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

ประวัติการทํางาน  

- 19 ก.ค. 2555 - ปจจุบัน ตําแหนงนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ งานพัสดุ กองคลัง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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