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   คูมือการปฏิบัติงาน คูมือการลงทะเบียนสินทรัพยถาวรในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางการสรางทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร และสราง

รายงานตรวจสอบในระบบ  ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซ่ึงจัดเก็บขอมูล  

และประมวลผลดวยโปรแกรม Microsoft Dynamic AX ซ่ึงมีการเขียนข้ึนมาเปนการเฉพาะ ผูปฏิบัติงานควรมี

ความรูความเขาใจในการใชงานโปรแกรม Microsoft Dynamic AX เบื้องตนเสียกอนจึงสามารถเขาใจถึง

หลักการและวิธีการท่ีเขียนไวในคูมือฉบับนี้ได อีกท้ังระบบจะมีการพัฒนาตอเนื่องอยูเสมอ คําสั่งหรือวิธีการ

อาจมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ือใหงายตอการใชงานมากข้ึน หรือเขาถึงขอมูลเชิงลึกข้ึน ซ่ึงจําเปนตองศึกษาเพ่ิมเติม

หลังจากนี้  

   ท้ังนี้  คู มือฉบับนี้ เขียนไวเพ่ือจุดประสงคใหผูอานสามารถเขาใจถึงหลักการเบื้องตน  

และสามารถนําไปปรับใชหรือดัดแปลงเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานดานการบริหารสินทรัพยถาวรเปนไปได 

อยางรวดเร็วและถูกตอง 

   ในการจัดทําคูมือฉบับนี้ ขาพเจาหวังวาจะเปนประโยชนสําหรับบุคลากรผูปฏิบัติงานดาน 

การบริหารสินทรัพยถาวรและผูสนใจ หากมีสิ่งใดท่ีเปนขอบกพรอง ผูจัดทํายินดีนอมรับขอเสนอแนะ เพ่ือนําไป

ปรับปรุงตอไป 
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งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ  

   ในแตละปงบประมาณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะไดรับจัดสรร

งบประมาณสําหรับจัดหาสินทรัพยท้ังการจัดซ้ือครุภัณฑ และดําเนินการกอสรางเพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพ สงผลใหมีสินทรัพยถาวรเพ่ิมข้ึนทุกปตามการ

ขยายตัวของมหาวิทยาลัย และจําเปนตองมีการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยตามพระราชบัญญัติ  

และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงทําให

การบริหารจัดการสินทรัพยถาวรขาดประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงไดนํา

ระบบงาน  ERP (Enterprise Resource Planning) เข ามาชวยในการบริหารจัดการเพ่ือให เกิด

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ระบบงาน ERP หรือระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององคกรโดยรวม  

เปนระบบฐานขอมูลเก่ียวกับดานการบัญชี การเงิน และทรัพยสิน ระบบดังกลาวไดเปดใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

ใชในการบันทึกลงทะเบียนรายการสินทรัพยถาวรตางๆ ท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนครไดรับ

ไมวาจากการซ้ือ แลกเปลี่ยน หรือรับบริจาค เพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบของขอมูล และนําทะเบียน

เหลานั้นมาใชประโยชนในการสรางรายงานประกอบการตรวจสอบ และพิจารณาตางๆ รวมถึงชวยในการ

การสืบคน และจัดทํารายงานอีกดวย ดังนั้น เจาหนาท่ีพัสดุ จึงควรศึกษา ทําความเขาใจ และสามารถนํา

ฐานขอมูลสนิทรัพยถาวรมาประยุกตใชในการชวยปฏิบัติงานดานพัสดุใหไดประสิทธิภาพสูงท่ีสุด 

   จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูเขียนจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

“การลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ในระบบงาน ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”  

1.2 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือให เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได 

2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) เขาใจ สามารถ

เขาถึงวิธีการใชงานระบบงาน ERP ไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใหฐานขอมูลเก่ียวกับสินทรัพยถาวรในระบบงาน ERP มีความถูกตอง ตรวจสอบ

งาย และมีมาตรฐาน 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) สามารถปฏิบัติงาน 

แทนกันได 

2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) เขาใจและสามารถใชงาน

ในระบบงาน ERP ไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. ฐานขอมูลเก่ียวกับสินทรัพยถาวรในระบบงาน ERP มีความถูกตอง ตรวจสอบงาย 

และมีมาตรฐาน 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

  คูมือการปฏิบัติงานการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ในระบบงาน ERP ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแตเม่ือเจาหนาท่ีพัสดุ (การบริหารสินทรัพยถาวร) 

ไดรับเอกสารการตรวจรับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือใชในการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

จนถึงข้ันตอนกระทบยอดงานบัญชี  

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน  

  การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

   สินทรัพยถาวร หมายถึง พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง สินทรัพยไมมีตัวตน ท่ีมีความ

คงทนเกินกวา 1 ป 

   ระบบ ERP มาจากคําวา Enterprise Resource Planning หมายถึง ระบบการ

วางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององคกรโดยรวม ในท่ีนี้ ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร เขียนข้ึนโดยใชโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

   เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ 

ของหนวยงานของรัฐ 
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางของสํานักงานอธิการบด ี

  กองคลัง เปนหนวยงานหนึ่งท่ีสังกัด สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลพระนคร เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  

พ.ศ. 2518 โดยมีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ กองคลังได 

แบงงานภายในตามโครงสรางและอัตรากําลังของกองคลังปงบประมาณ 2551 – 2554 จากฝาย

เปลี่ยนเปน 8 งาน ประกอบดวย งานบริหารท่ัวไป งานพัสดุ งานบัญชี งานการเงิน งานเบิกจาย 1  

งานเบิกจาย 2 งานงบประมาณ และงานบริหารทรัพยสิน ดังแผนภูมิโครงสรางการแบงสวนงานของกอง

คลัง ดังนี้ 

2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 

1. โครงสรางของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 

งานบริหาร

ั่ ไป 

งานพัสดุ งานบัญช ี งานการเงิน 

งานเบิกจาย 1 งานเบิกจาย 2 งานงบประมาณ งานบริหาร 
ทรัพยสิน 

สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 
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   2. โครงสรางการบริหารหนวยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร 

ผูอํานวยการ 

กองคลัง 

หัวหนางาน

บริหารท่ัวไป 

หัวหนางาน 

พัสดุ 

หัวหนางาน 

บัญช ี

หัวหนางาน 

การเงิน 

หัวหนางาน

เบิกจาย 1 

หัวหนางาน

เบิกจาย 2 

หัวหนางาน

งบประมาณ 

หัวหนางาน

บริหารทรัพยสิน 
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   3. โครงสรางปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

นายอภิสิทธิ์ ตันอวม 

รักษาราชการแทนผูอํานวยการ 

นายปริญญา มาด ี

หัวหนางานการเงิน 

นางสาวสุภาพร  วงศกอม  

หัวหนางานบัญชี 

นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 

หัวหนางานพัสด ุ

นางกนกภรณ กัลณา 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

1.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
2.นางสาวดวงเดือน แมนเหมือน 
พนักงานธุรการ 
3.นางสาวปาหนัน ทรัพยธํารงค 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
4.นางสาววริสรา  กุลทอง 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

นางเพ็ญจันทร หลมิตระกูล 

หัวหนางานเบิกจาย 1 

1.นางสาวจรูญลักษณ อุปถัมภ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแกว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  

1.นางสาวกัลยลรัศม ศรีเลิศ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาววิมานทิพย วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐสิงห 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
2.นางสาวทิพยดี  สวนบอแร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรจิุรา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวนิสารัตน โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร เพียวสําราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณวิวัฒน 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวเนาวรัตน  สรอยฟา 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นางสาวศิริมา  ทับแกว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
*4.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์  
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ  ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

นายไตรภพ เรืองแกว 

หัวหนางานงบประมาณ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางสาวรัชนี  ลักษณอนันตกูร 

หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 

นางสาวประนอม นิลศรีใส 

หัวหนางานเบิกจาย 2 

1.นางสาวสุวรรณา เปยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ  หมอยาดี  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา รวมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

โครงสรางการปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  1. งานบริหารงานท่ัวไป 

  

 
นางกนกภรณ กัลณา 

(หัวหนางานบริหารท่ัวไป) 

ผูปฏิบัติงานบริหาร ชํานาญงาน 

 

 

 

 

 

 
1. นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี

    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 2.นางสาวดวงเดือน แมนเหมือน 

          พนักงานธุรการ 

 3.นางสาวปาหนัน ทรัพยธํารงค 

  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

4.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   2. งานการเงิน 

 
นายปริญญา  มาด ี

หัวหนางานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

   
1.นางสาวกัลยลรัศม ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

2.นางภัสสร ช่ืนสกุล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาววิมานทิพย วีรสกุล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร คงคีร ี

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐสิงห 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  3. งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศกอม 

หัวหนางานบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

2.นางสาวทิพยดี สวนบอแร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาวรุจิราภา ศรสีุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 

 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5.นางสาวนิสารตัน  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

6.นางสาวศิริพร เพียวสําราญ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   4. งานพัสดุ 

 
นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 

หัวหนางานพัสด ุ

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณวิวัฒน 

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

2.นางสาวเนาวรัตน สรอยฟา

นักวิชาการพัสดุปฏบัิติการ 

3.นางสาวศิริมา ทับแกว 

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. งานเบิกจาย 1 

 
นางสาวเพ็ญจันทร หลิมตระกูล 

หัวหนางานเบิกจาย 1 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ อุปถัมภ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาวภัธรภคัร จอมแกว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 

  

4. นางสาวมธุรส ชายหงส 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

6. งานเบิกจาย 2 

 
.นางสาวประนอม นิลศรีใส 

หัวหนางานเบิกจาย 2 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

 
  

1.นางสาวสุวรรณา เปยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวจิราภรณ หมอยาด ี

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางโรจนา รวมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   7. งานงบประมาณ 

 
นายไตรภพ เรืองแกว 

หัวหนางานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 
 

1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ ์

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวหัสพร สาทรจติร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบัิติการ 

8. งานบริหารทรัพยสิน 

 
นางสาวรัชนี ลักษณอนันตกูร 

หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   2.1.2 ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

   ดวยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดกําหนดหนาท่ีและความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 

งานบริหารท่ัวไป  

1. สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ 

- วิเคราะหกลั่นกรองเรื่อง จัดแฟมเสนอ 

- แจงเวียน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปดประกาศขาวสาร 

- บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 

- ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการและรักษา

เอกสารอยางเปนระบบ 

2. บุคลากร 

- การบริหารอัตรากําลังภายในหนวยงาน 

- ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 

- ตรวจสอบขอมูลบุคลากรของหนวยงานในระบบ HRM 

- การพัฒนาบุคลากร 

- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- รับและเสนอใบลา จัดทําขอมูลการลาและรายงานผูบังคับบัญชา 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากร 

- ประสานงานหนวยงานตางๆ เก่ียวกับบํานาญ และเงินทดแทน 

- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหนวยงาน 

- ดําเนินการเก่ียวกับการขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน 

3. พัสดุและครุภัณฑ 

- วางระบบ เสนอความตองการในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาท่ีกําหนดอยางเปนระบบ 

- ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4. แผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนยุทธศาสตรของหนวยงานระยะ 15 ป 5 ป โดยใหสอดคลองตามแผน

ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ป 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

- บันทึกขอมูลเขาระบบ BPM 

- บริหารการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรท้ังงบประมาณรายจายประจําปและ

งบประมาณเงินรายได 

- จัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจายประจําปและ 

งบประมาณเงินรายได 

- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

5. เอกสารการพิมพ 

- จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 

- ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา และการทําลาย

เอกสาร 

6. การเงินและบัญชี 

- ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

7. ประชุม 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม  

- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

- อํานวยความสะดวกในการประชมุ 

- จัดทํารายงานการประชมุ 

8. ประกันคุณภาพการศึกษา 

- จัดเตรียมขอมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ท่ีเก่ียวของตามตัวบงชี้ ท่ีหนวยงาน

รับผิดชอบ 

- ประสานงานในหนวยงานระดับคณะ สําหรับตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ 

- บันทึกขอมูล Common Data Set และขอมูล SAR ของหนวยงานในระบบ IQA ของ

มหาวิทยาลัย 

- จัดทํา SAR พรอมเตรียมหลักฐานตามตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ สําหรับการตรวจ

ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนสงเสริม ปรับปรุงขอเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหนวยงาน (ถามี) 
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9. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจําป 

- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน 

10. การจัดการความรู (KM) 

- จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร วัตถุประสงค และ

มาตรการ การจัดการความรูของหนวยงาน 

- จัดทําแผนการจัดการความรู/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

- สรางและพัฒนาชองทางในการจัดการความรู 

- สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 

11. อํานวยความสะดวกในการปฏิบตัิงานและประสานงานภายในหนวยงาน 
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งานการเงิน   

1. รับ-จายเงิน 

- รับ-จายเงินบคุลากรในหนวยงานและบุคลากรภายนอกหนวยงาน 

- รับเงินคาลงทะเบียนจากนักศึกษา 

- รับเงินรับฝาก 

- จัดทําเช็คสั่งจาย 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

- จัดทําทะเบียนคุมการรับ-จายเงินงบประมาณและเงินรายได 

- จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

- จัดสงหลักฐานการรับ-จายใหงานบัญชี 

2. นําสงเงิน 

- นําสงเงินรายไดแผนดินและเงินเบิกเกินสงคืนสงกรมบัญชีกลาง 

- นําเงินสงกรมสรรพากร 

- นําเงินสงประกันสังคม 

- นําสงเงิน ช.พ.ค. , ช.พ.ส. , พสธ. 

3. เก็บรักษาเงิน 

- นําเงินฝากธนาคาร 

- นําเงินคงเหลือประจําวันสงคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 

- รับ-จายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 

- จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 

- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 

- จัดสงเอกสารหลักฐานการจายสงงานเบิกจาย 

5. นําเงินไปลงทุน 

- จัดทําสถานะการเงินและสัดสวนการลงทุน 

- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 

- นําเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัย 
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งานบัญชี   

1. จัดทําบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได 

- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จายเงินในระบบ ERP 

- ตรวจสอบขอมูลการรับเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบกับ

ระบบทะเบียน (ของ สวท.) 

- ตรวจสอบบัญช ีเปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบขอมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางดานบัญชีสินทรัพย หนี้สิน เงินรับฝาก

ตางๆ และรายได 

- ปรับปรุงแกไขรายการท่ีผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดทํารายงานตนทุนตอหนวยผลผลิต 

- จัดทํารายงานตนทุนตอหนวยประจําป 

3. จัดทํารายงานงบการเงิน 

- จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน 

- จัดทํารายงานการเงินประจําป 

- จัดทํารายงานบัญชีแยกประเภทคาใชจายประจําปแยกตามศูนยตนทุน 

- จัดทํารายงานขอมูลทางบัญชี สงหนวยงานภายนอก 

- จัดทํารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

- วิเคราะหขอมูลรายงานการสง สตง. และหนวยงานภายนอก 

4. ประสานงานระบบ ERP 

- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกขอมูลในระบบ ERP เพ่ือใหสามารถจัดทํา

บัญชีระบบ ERP ได 

5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 

6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 

7. ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

8. ดูแลระบบเว็บเพจ 
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งานเบิกจาย 1   

1. ขออนุ มัติ เบิกจายงบบุคลากร งบลงทุน งบรายจายอ่ืน เงินอุดหนุน เงินงบกลาง  

เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- เบิกจายเงินขาราชการ, ลูกจางประจํา, ขาราชการบํานาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย, 

พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว 

- เบิกคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินงบประมาณและเงินรายได 

- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและตางประเทศ 

- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 

- เบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- เบิกเงินกองทุนตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจาย 

- ตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบจายตรงของกรมบัญชีกลาง 

- ตรวจสอบรายการหักหนี้ตาง ๆ จากใบแจงหนี้บุคคลท่ีสาม 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมปและการขยายเวลาการ 

เบิกจายเงิน 

- จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 

3. รับรองการหักภาษี 

- จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นป 

4. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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งานเบิกจาย 2    

1. ขออนุมัต ิเบิกจาย งบดําเนินงาน หมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค

งบรายจายอ่ืน การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

- เบิกจายเงินคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภคงบประมาณและเงินรายได 

- เบิกจายเงินงบรายจายอ่ืนและการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

- เบิกจายเงินงานพิธพีระราชทานปริญญาบัตร 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติดําเนินงานและการเบิกจายเงินของหนวยงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินไวเบิกจายเหลื่อมป 

- จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 

3. รับรองการหักภาษี 

- จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย และยื่นแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. พิเศษ ณ สิ้นป 
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งานงบประมาณ   

1. จัดสรร ควบคุม การใชจายเงินงบประมาณและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

- จัดสรรเงินงบประมาณประจําป 

- บันทึกควบคุมการโอน/เปลีย่นแปลงรายการงบประมาณรายจาย 

- ควบคุมยอดการใชจายเงินประจําเดือนและประจําป 

- ควบคุมยอดการใชจายเงินแยกตามรายโครงการ 

- จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

2. ตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายได 

- ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป 

4. จัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะหและรายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําป เรงรัดติดตามการใชจายเงิน 
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งานพัสดุ   

1. จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง และรายงานผลการดําเนินการ 

- จัดทําแผนงบลงทุน หมวดคาครุภัณฑ คากอสราง 

- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซ้ือจัดจาง รายเดือน รายไตรมาส 

- จัดทําขอมูล สรปุผล การจัดซ้ือจัดจาง ใหแกผูบริหารระดับสูง 

2. จัดซ้ือจัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งกอสราง จางท่ีปรึกษา จางออกแบบและควบคุม  

จางเหมาบริการ จางศึกษาดูงาน ท้ั งในและนอกประเทศ  เช าครุภัณฑ ท้ั งสั งหาริมทรัพยและ

อสังหาริมทรัพย จางซอมแซมครุภัณฑ สิ่งกอสราง ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซ้ือครุภัณฑ จัดซ้ือวัสดุ จัดจางสิ่งกอสราง จางท่ีปรึกษา จางออกแบบ และควบคุม

งาน งานจางเหมาบริการ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี e-market และวิธี e-bidding 

- จางศึกษาดูงานในประเทศ และตางประเทศ วิธี เฉพาะเจาะจง วิธี คัดเลือก วิธี  

e-bidding และกรณีใชเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซ้ือพัสดุท่ีเปนท่ีดินและสิ่งกอสราง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- การเชาครุภัณฑ สังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 

- จางซอมแซม ครุภัณฑ สิ่งกอสราง ระบบสาธารณูปโภคตางๆ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธี

คัดเลือก และวิธ ีe-bidding 

- จัดซ้ือ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ จางท่ีปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการ

วิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 

3. บริหารสัญญา 

- ตรวจสอบรางสัญญา และจัดทําสัญญาซ้ือ จาง เชา ครุภัณฑ สิ่งกอสราง จางออกแบบ

และควบคุมงาน งานจัดซ้ือจัดจาง การเชา การจางเหมา ในโครงการ 

- งานจางเหมาบริการ งานจัดซ้ือพัสดุท่ีเปนท่ีดินและสิ่งกอสราง สัญญาเชาสังหาริมทรัพย 

และอสังหาริมทรัพย 

- สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงในสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

- จัดทําการงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา 

- จัดทําการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 

- แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลว 

- ตรวจสอบและจัดทํา กันเงินเหลื่อมป ขยายเวลากอหนี้ผูกพัน 

- จัดทําหนังสือรับรองผลงาน 

- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแกหนวยงานภายนอกท่ีรองขอ 

- แจงเรงรัดงาน 
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- แจงสงวนสิทธิเ์รียกคาปรับ 

- บอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

- แจงสิทธิเปนผูท้ิงงาน แจงเปนผูท้ิงงาน 

- จัดทําทะเบียนคุมคํ้าประกันสัญญา 

- ตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนคํ้าประกันสัญญา 

- คืนคํ้าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจายวัสดุและจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 

- ออกเลขรหัสครุภัณฑ วัสดุถาวร ใหกับกอง สถาบัน สํานัก 

- ลงทะเบียนครุภัณฑสินทรัพยถาวรใหกับกอง สถาบัน สํานัก 

- จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหกับกอง สถาบัน สํานัก 

- คํานวณคาเสื่อมราคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร และการคํานวณคาเสื่อมราคาของคณะ 

- ดําเนินการในกรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปกอนการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

- จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 

- การเบิกจาย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินตอเนื่อง 

- จัดทําพัสดุคงเหลือ พัสดุใชไป วัสดุสํานักงานคงเหลือ วัสดุสํานักงานใชไป 

- จําหนายพัสดุเปนสูญ ลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ 

- การรื้อถอนสิ่งปลูกสราง และการนําสงรายไดจากการรื้อถอนสิ่งปลูกสรางใหแกงาน

การเงิน 

- การจําหนายสิ่งปลูกสรางออกจากทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสรางกับกรมธนารักษ 

5. การจําหนายพัสดุ   

6. การแจงเปนผูท้ิงงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงินกรณีซ้ือครุภัณฑ สิ่งกอสราง นอกแผนการจัดซ้ือ

จัดจาง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบงงวดงาน  

งวดเงิน งานกอสราง 

- ตรวจสอบเอกสารการคํานวณเงินเพ่ิมหรือลดคางาน (คา K) สิ่งกอสราง 

- จัดทําขอมูลหลักผูขายเพ่ือสงใหกับกรมบัญชีกลาง จัดทําขอมูลหลักผูขาย ในฐานขอมูล

ระบบบัญชีสามมิติ 
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- ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน 

พัสดุ 

- ตอบปญหาขอรองเรียนตาง ๆ ดานการจัดซ้ือจัดจาง 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในหนวยงาน และภายนอกหนวยงาน

ท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

- บันทึกขอมูลการจัดซ้ือ จัดจาง ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP ในระบบบัญชี

สามมิติ และในระบบ GFMIS 
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งานบริหารทรัพยสิน  

1. จัดหารายได 

2. สํารวจทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

- สํารวจขอมูลทรัพยสินและจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศของทรัพยสิน 

3. กําหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใชทรัพยสิน 

- ประสานและจัดทําโครงการบริหารทรัพยสินและจัดหารายไดของมหาวิทยาลัย  

ตามแผนงาน 

- ดําเนินโครงการฯ ตามแผน 

- ควบคุมการใชจาย จัดทําทะเบียนคุมรับ-จายโครงการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

4. วิเคราะหและสรุปผลการสํารวจทรัพยสิน 

- วิเคราะหขอมูลทรัพยสินเพ่ือกําหนดแผนงานเก่ียวกับการใชทรัพยสินในการจัดหา 

- รายไดและผลประโยชน วิเคราะหผลการดําเนินงานบริหารทรัพยสินและจัดหารายได

เสนอคณะกรรมการ บริหารทรัพยสิน 

5. นําสงเงินรายได 

6. รายงานการรับ-จายประจําเดือนและรายงานประจําป 

- รางระเบียบและออกขอบังคับเก่ียวกับการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายไดของ

มหาวิทยาลัยรวมกับคณะกรรมการบริหารทรัพยสิน 

- ประสานและจัดทําโครงการบริหารทรัพยสินและจัดหารายไดของมหาวิทยาลัยตาม

แผนงาน 

- ควบคุมการใชจาย จัดทําทะเบียนคุมรับ-จายโครงการ และลงบัญชีตามท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด 

- ตรวจสอบความถูกตองและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 

- วิเคราะหผลการดําเนินงานบริหารทรัพยสินและจัดหารายไดเสนอคณะกรรมการและ

รายงานอธิการบดี 

- ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการบริหารทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

- ปรับขอมูลสารสนเทศของทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

- วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหาร

ทรัพยสิน 

- สงรายงานกิจการประจําปใหผูตรวจสอบบัญชีไดทําการตรวจสอบและนําเสนอ

อธิการบดีเพ่ือทราบ 
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- ดําเนินการจัดสรรกําไรตามความจําเปนและเหมาะสมเสนอตออธิการบดีและ

คณะกรรมการบริหารทรัพยสิน 

- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบดําเนินการจัดสรรตามมติดังกลาว 

- จัดทําสัญญาเชาอาคารท่ีดิน สัญญาเชากับธนาคาร ตู ATM และบริษัทผูใหบริการ

สัญญาณโทรศัพทเคลื่อนท่ี 

- ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงการตอสัญญาเชากับผูเชาตัวแทนมหาวิทยาลัยดําเนินการ

ติดตอทําธุรกรรมเก่ียวกับทรัพยสินของมหาวิทยาลัย โดยติดตอหนวยงานภายนอกไดแก สํานักงานการ

ประปา การไฟฟา กรมท่ีดิน กรมธนารักษ กรมเจาทา กรมโยธา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร  

ในเขตพ้ืนท่ีตั้งของทรัพยสินมหาวิทยาลัย 

- จัดทําหนังสือเรียกเก็บคาไฟฟาจากผูเชา 

- จัดทําเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผูเชา 

7. เงินกูฉุกเฉิน 

8. ติดตอหนวยงานภายนอกและหนวยงานราชการ 

9. จัดทําสัญญาการเชาทรัพยสิน 

10. เงินกองทุนตางๆ 
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2.2 บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

  2.2.1 ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงาน วิชาการพัสดุ ท่ีกําหนดโดย 

ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิชาการพัสดุ 

ดังนี้ (มาตรฐานการกําหนดตําแหนง ของขาราชการฯ พ.ศ.2553 มทร.พระนคร หนังสือ ท่ี ศธ 

0581.17/4474 ลงวันท่ี 17 ธันวาคม 2553) 

   1. ดานปฏิบัติการ 

   1.1 จัดหา จัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา รางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง ศึกษาคนควา

รายละเอียดตาง ๆของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใช

สอย สมรรถภาพ คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและ

คุณภาพของพัสดุ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจใน

การจัดหาซ้ือพัสดุ 

  1.2 จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดโดยสะดวก 

  1.3 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน จําหนาย

พัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชน

ใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

  1.4 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ให คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน 

แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของไดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

   2. ดานการวางแผน 

   วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

  3. ดานการประสานงาน 

   3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน ท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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. ดานการบริการ 

  4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานงานพัสดุ รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ 

ท่ีเปนประโยชน 

   4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานงานพัสดุ 

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษาตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ

ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

  2.2.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดของนายรพล  มากบุญประสิทธิ์ ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ

ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

(1) ดําเนินการ เชาพัสดุทุกประเภท 
(2) ดําเนินการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน การคํานวณคาเสื่อมราคา 
(3) ดําเนินการคํานวณคาเสื่อมราคาในระบบ ERP ใหกับงานสายสนับสนุนทุกหนวยงาน 
(4) ดําเนินการกําหนดรหัสครุภัณฑของสํานักงานอธิการบดี สถาบัน สํานัก และเขียนรหัส

ครุภัณฑ กองคลัง 
(5) ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือสรุปขอเบิกเงิน 
(6) ดําเนินการจําหนายพัสดุของสํานักงานอธิการบดี สํานัก สถาบัน 
(7) ดําเนินการจัดทําการบริหารความเสี่ยง 

(8) จัดทําคูมือและหรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(9) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย     

  จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาการปฏิบัติงานดาน

การดําเนินการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน การคํานวณคาเสื่อมราคา มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี 

Flow Chart ดังนี้ 
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2.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)   
 

กอง/สํานัก/หนวยงาน งานพัสดุ กองคลัง งานบัญช ี
เอกสารไมครบ 

เตรียม 

เอกสารเบิก ตรวจสอบ 

 

งานบัญชีดําเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของ 

กระทบยอด 

เอกสารครบ 

ยอดการลงทะเบียนและ

ยอดเบิกจายตรงกนั 

ออกเลขทะเบียน 

คุมสินทรัพย  

บันทึก

รายละเอียด

 
ลงทะเบียน

สินทรัพยถาวร 

คํานวณคาเส่ือม

ราคาสินทรัพย

 

ออกรายงาน 

ยอดดุล ณ ส้ิน

ปงบประมาณ 

ยอดการลงทะเบียนไมตรง

กับยอดการเบิกจาย 

ระบบ ERP 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

  คู มือการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ในระบบงาน  ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร เปนการดําเนินการโดยอางอิงจากระเบียบ และหนังสือเวียน ท่ีเก่ียวของจากหลาย

หนวยงานในแตละข้ันตอน เจาหนาท่ีพัสดุหรือผูปฏิบัติงานดานพัสดุจะตองสามารถวิเคราะห และจําแนก

ประเภทของสินทรัพยถาวรใหได เพ่ือใหสามารถระบุถึงอายุการใชงานของสินทรัพยถาวรนั้น ท่ีสามารถใชงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด จากนั้นจึงกําหนดหมายเลขของสินทรัพยถาวร แยกตามชนิดของสินทรัพยถาวร

นั้นๆ จัดทําเปนฐานขอมูล ท่ีงายตอการคนหา ตรวจสอบ และจัดทําสรุปรายงาน โดยการใชระบบงาน ERP  

เขามาเปนตัวชวยในการจัดเก็บฐานขอมูลสินทรัพยถาวรของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงในแตละข้ันตอน อางอิง

พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนตางๆ ดังนี้ 

  1 การออกเลขทะเบียนคุมสินทรัพย 

  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวดท่ี 13 การบริหารพัสดุ 

 มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง 

ใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด 

 มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  

การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

สวนท่ี 1 การเก็บ และการบันทึก การเบิกจาย 

ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

   (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

   สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 

   (2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี

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

การพิจารณาส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

   เพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเขาใจชัดเจนยิ่งข้ึนเก่ียวกับการพิจารณาสิ่งของ 

ตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณสําหรับรายจายคาวัสดุ และรายจายคาครุภัณฑ  

ตามหนังสือเวียนดังกลาว สํานักงบประมาณจึงซอมความเขาใจเก่ียวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปน

วัสดุโดยสภาพ และครุภัณฑโดยสภาพ ดังนี้ 

1. สิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษระคงทน แตตามปกติมีอายุการ 

ใชงานไมยืนนาน หรือเม่ือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม  

หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

ข. ประเภทวัสดุสิ้น เปลือง ไดแก  สิ่ งของท่ี โดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชงานแลว 

ยอมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบ 

หรืออะไหลสําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมทีมีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติ

หรือคาซอมกลาง 

2. ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนภาวร มีอายุการใชงานยืนนาน  

เม่ือชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 

  ในสวนของเลขทะเบียนของสินทรัพยถาวรนั้น จะตองออกเลขตามคูมือการกําหนดกลุม 

และประเภทพัสดุ สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี 

 2. การบันทึกรายละเอียด ลงทะเบียน และคํานวณคาเส่ือมราคาสินทรัพยถาวร 

   อางถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 43 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2562 เรื่อง  

คูมือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ ยอหนาท่ี 2 ระบุใหบันทึกรับรูทรัพยสินท่ีมีมูลคาตั้งแต  

10,000 บาท ข้ึนไปตามราคาทุนเปนรายการสินทรัพยถาวร ในบัญชีของหนวยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของ

ครุภัณฑในทะเบียนคุมสินทรัพยถาวรและใหคํานวณคาเสื่อมราคาประจําป สําหรับครุภัณฑท่ีมีมูลคาไมถึง 

10,000 บาท ใหบันทึกเปนคาใชจายประเภทคาครุภัณฑมูลคาตํ่ากวาเกณฑ และใหบันทึกรายละเอียดของ

ครุภัณฑดังกลาวในทะเบียนคุมสินทรัพยถาวรเพ่ือประโยชนในการควบคุมรายการทรัพยสินของทางราชการ

โดยไมตองคํานวณคาเสื่อมราคาประจําป 
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   ในสวนของอายุการใชงานสินทรัพยถาวรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ท่ีใชประกอบการคํานวณคาเสื่อมราคา อางอิงจากคูมือการตีราคาทรัพยสิน กองพัสดุและออกแบบกอสราง 

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตาราง ท่ี 1.1 อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ อัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เริ่มใชตั้งแตปงบประมาณ 2546 เปนตนไป  

   ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง ประเภทรถประจําตําแหนง และรถสวนกลาง ใหอางอิงอายุ

การใชงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) 

พ.ศ.2541 

หมวด 2 การจัดหา  

   รถประจําตําแหนง ซ่ึงมีอายุการใชงานมาแลวไมนอยกวา 6 ป และรถสวนกลาง ซ่ึงมีอายุ 

การใชงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป ใหถือเปนเกณฑท่ีจะพิจารณาจัดหารถคันใหมทดแทนคันเกาได ถาเปนรถ 

ท่ีจัดหาจาก สวนราชการโดยตรง ใหคิดลดอายุใชงานลง 1 ป แลวแตกรณี 

  3. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

สวนท่ี 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

   ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

หรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้ งผู รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใช เปนเจาหนาท่ี  

ตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู

เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

   ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรก 

ของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไมมีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงาน 

ของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแต 

วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

   เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนา

รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

  การจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยถาวรใหมีประสิทธิภาพนั้น รูปแบบของเลขทะเบียนมี

ความสําคัญในเชิงจัดเรียงใหมีระเบียบงายตอการคนหา การท่ีหมายเลขสินทรัพยถาวรของหนวยงานท้ังหมดมี

ความสอดคลองกันจะทําใหงายตอการตรวจสอบและสรุปเปนรายงาน 

   ในการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร ในระบบ  ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุเขาไปดําเนินการ ระบบ ERP จะทําการสรางเลขทะเบียนข้ึนมา 

1 ชุดหมายเลข ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุ ควรรูความหมายของเลขชุดเหลานั้นในทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร 

เพ่ือชวยในการดําเนินการ ดังตัวอยาง 

 -  -  /  

ซ่ึงแตละหมายเลขในทะเบียน มีความหมายตางๆดังนี้ 

   หมายเลขหนาสุด หมายถึง แหลงเงินท่ีใชในการจัดหาสินทรัพยถาวร 

  หมายเลขชุดท่ีสอง หมายถึง หนวยงานผูรับผิดชอบสินทรัพยถาวร 

  หมายเลขชุดท่ีสาม หมายถึง ประเภทของสินทรัพยถาวร 

   หมายเลขชุดสุดทาย หมายถึง ลําดับของสินทรัพยถาวร และปงบประมาณท่ีไดรับ 

การทราบถึงความหมายของเลขตางๆ จะชวยใหเจาหนาท่ีพัสดุ สามารถคนหาทะเบียนคุมสินทรัพยถาวรท่ี

ตองการ ภายในระบบ ERP ไดงายข้ึน 

   หลังจากออกหมายเลขสินทรัพยถาวรเปนท่ีเรียบรอยแลวจึงลงทะเบียนสินทรัพยถาวรเพ่ือใช

ในการบริหารสินทรัพยถาวรตอไป สินทรัพยถาวรแตละชิ้นจะไมมีการเปลี่ยนแปลงหมายเลขเวนเสียแตจะมีการ

เปลี่ยนแปลงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดูแล จึงจะมีการออกหมายเลขสินทรัพยถาวรใหมและสินทรัพยถาวรท่ีทํา

การออกหมายเลขเสร็จแลวจําเปนตองมีการติดหมายเลขสินทรัพยถาวรใหเรียบรอยเพ่ือใหสามารถติดตาม

ตรวจสอบได 

002-62 7440-001-0012 944 2 



33 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

   ในการปฏิบัติงานตามคูมือการลงทะเบียนสินทรัพยถาวรในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนินการ/จํานวนวันทําการ หมาย

เหตุ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. ข้ันตอนตรวจสอบเอกสารเบิก            

2. ข้ันตอนออกเลขทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร            

3. ข้ันตอนบันทึกรายละเอียด            

4. ข้ันตอนลงทะเบียนสินทรัพยถาวร            

5. ข้ันตอนคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร            

6. ข้ันตอนการกระทบยอด กับงานบัญชี            

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

   คูมือการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ฉบับนี้ อธิบายถึงข้ันตอนการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

ในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตั้งแตไดรับเอกสารการตั้งเบิกเงินคาครุภัณฑ 

ท่ีดิน และสิ่งปลูกสราง โดยมีข้ันตอนแรกปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ข้ันตอนตรวจสอบเอกสารเบิก 

2. ข้ันตอนออกเลขทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร 

3. ข้ันตอนบันทึกรายละเอียด 

4. ข้ันตอนลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

5. ข้ันตอนคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร 

6. ข้ันตอนการกระทบยอด กับงานบัญชี 

  โดยข้ันตอนท่ีมีการดําเนินการในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

นั้น มีเทคนิคการปฏิบัติงานดังนี้ 
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4.2.1 การออกเลขทะเบียนสินทรัพยถาวร และบันทึกรายละเอียด  

   หลังจากท่ีเจาหนาท่ีพัสดุไดรับเอกสารใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลว 

จะตองสรางเลขทะเบยีนคุมสินทรัพยถาวร ในระบบ ERP โดยปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX  

2. เลือกการบริหารสินทรัพยถาวร 

3. เลือกรายละเอียดสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 1 ตัวอยางหนาจอปฏิบัติการโปรแกรม MICROSOFT DYNAMICS AX 

4. กดสราง หรือ คลิกท่ีเครื่องหมาย  บริเวณดานซายบนของหนาจอ หรือกด Ctrl+N ท่ีหนาจอ 

 
รูปภาพท่ี 2 ตัวอยางหนาจอรายละเอียดสินทรัพยถาวร 

 2 

 4 

 3 
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5. ระบุรายละเอียดตางๆดังนี้ 

- กลุมสินทรัพยถาวร แยกตามลักษณะการใชงานสินทรัพยถาวรชนิดนั้นๆ 

- ชื่อ ของสินทรัพยถาวร 

- ประเภท และชนิดของพัสดุ ใหระบุตามคูมือการกําหนดกลุมและประเภทพัสดุ 

- รายละเอียดพัสดุ เชน ยี่หอของสินทรัพยถาวร หรือลักษณะภายนอกของสินทรัพยถาวร 

- รหัสป ตามปงบประมาณท่ีไดรับสินทรัพยถาวรชนิดนั้นๆ 

- แหลงเงิน วาใชเงินแหลงใดในการจัดหาสินทรัพยถาวร 

- หนวยงานผูรับผิดชอบสินทรัพยถาวร 

ดังตัวอยาง 

 
รูปภาพท่ี 3 ตัวอยางหนาจอการออกหมายเลขสินทรัพยถาวร 

ซ่ึงรายละเอียดสวนใหญ  นอกจากชื่อ จะมีการนําขอมูลท่ีบันทึกขอมูลไวในฐานขอมูลในระบบ ERP  

มาใหสามารถเลือกใสตามความเหมาะสมของสินทรัพยถาวรนั้นๆ เม่ือใสขอมูลจนครบ ใหกดตกลง แลวระบบ 

ERP จะทําการสรางหมายเลขสินทรัพยถาวรไวในฐานขอมูลสินทรัพยถาวร ดังภาพ 

 
รูปภาพท่ี 4 ตัวอยางหนาจอแสดงหมายเลขสินทรัพยถาวร 
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6. ระบุรายละเอียดท่ัวไป และรายละเอียดทางเทคนิคของสินทรัพยถาวร 

   นอกจากรายละเอียดตาม ขอ 5 แลว สินทรัพยถาวรยังมีรายละเอียดท่ัวไป เชนราคาตอหนวย 

 

 
รูปภาพท่ี 5 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดท่ัวไปสินทรัพยถาวร 

 

ระบุหนวยวัด 

และตนทุนตอหนวย 
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และ ระบุรายละเอียดทางเทคนิค เชน รุน/โมเดล ผูจัดจําหนาย หรือ เลขท่ีใบสั่งซ้ือ เปนตน ใหเจาหนาท่ีพัสด ุ

ระบุโดยละเอียดเพ่ือความงายในการตรวจสอบหรือคนหา 

 
รูปภาพท่ี 6 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดทางเทคนิค 

ในสวนของเลขท่ีเอกสารนั้น จะไดมาจากการสรางขอมูลใบสั่งซ้ือหรือสั่งจางในระบบ ERP ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุ 

จะตองดําเนินการสรางใบสั่งซ้ือในข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางอยูแลว ใหเลือกเลขท่ีใบสั่งซ้ือ 

หรือสั่งจางท่ีทําใหไดมาซ่ึงสินทรัพยถาวรตัวนั้นๆ นํามาใส กรณีท่ีซ้ือหรือจางภายในวงเงินต่ํากวา 5,000 บาท  

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

ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government 

Procurement : e-GP) ขอ 2.2.1 ระบุวาไมตองดําเนินการในระบบ e-GP ทําใหไมมีการสรางใบสั่งซ้ือ  

มีเพียงใบตรวจรับพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ ไมจําเปนตองระบุเลขท่ีเอกสาร 

   หลังจากระบุรายละเอียดท่ัวไปและรายละเอียดทางเทคนิคครบถวนแลว ใหคลิกไปท่ีชอง

รูปแบบมูลคา 

 
รูปภาพท่ี 7 ตัวอยางหนาจอฟงกช่ันสินทรัพยถาวร 

ระบุรุน 
ระบุชื่อ และท่ีอยู

ผูขาย 
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7. ระบุขอมูลในตารางรูปแบบมูลคา 

   หลังจากคลิกท่ีปุมรูปแบบมูลคาโปรแกรมจะเปดตารางฐานขอมูลรูปแบบมูลคาข้ึนมา 

ใหระบุขอมูลเพ่ิมเติมไดแก 

- วันท่ีเริ่มคํานวณคาเสื่อมราคา โดยระบเุปนวันท่ีคณะกรรมการลงนามตรวจรับพัสดุ 

- ราคาทุนของสินทรัพย 

- วิธีการไดมา 

- แหลงเงิน 

- ศูนยตนทุน 

 

 

ระบุวันท่ีเริ่มคํานวณคาเสื่อมราคา 

ราคาทุน 

วิธีการไดมา 

เลือกรายละเอียด 

ท่ัวไป 

เลือก

รายละเอียด 

 
ระบุแหลงเงิน 

ศูนยตนทุน 

รูปภาพท่ี 8 ตัวอยางหนาจอรูปแบบมูลคาท่ัวไป และมิติ ของสินทรัพยถาวร 
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   ในสวนของศูนยตนทุน ใหระบุอยางละเอียดโดยแยกเปนรายสาขา หรือหนวยงานยอย  

เชน ครุภัณฑของ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เจาหนาท่ีพัสดุ ตองระบุใหชัดเจนวาศูนยตนทุนเปนกองคลัง 

มิใชสํานักงานอธิการบดี หรือครุภัณฑของคณะ ใหระบุสาขาวิชาท่ีเปนเจาของครุภัณฑชิ้นนั้นดวย 

4.2.2 การออกเลขทะเบียนสินทรัพยถาวรคราวละหลายเลข 

   ในบางกรณีการจัดซ้ือครุภัณฑไมจําเปนตองซ้ือคราวละ 1 ชิ้น อาจจะเปนการซ้ือครุภัณฑชนิด

เดียวกันคราวละหลายชิ้น เพ่ือใหการออกหมายเลขสินทรัพยถาวรทําไดอยางรวดเร็วใหดําเนินการ 

โดยใชฟงกชั่น การแบงสินทรัพยถาวร ดังนี้ 

   ข้ันตอนการดําเนินการ ใหดําเนินการเหมือนการออกหมายเลขสินทรัพยถาวรปกติ ยกเวน 

ในสวนของรายละเอียดท่ัวไป ใหระบุจํานวนเทากับจํานวนท่ีซ้ือ 

 
รูปภาพท่ี 9 ตัวอยางการระบุปริมาณ ในรายละเอียดท่ัวไป 

ระบุปริมาณเทา

จํานวนท่ีซ้ือ 
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   หลังจากระบุขอมูลท่ัวไปเสร็จสิ้น ในสวนของขอมูลภายในตารางรูปแบบมูลคา ตองระบุมูลคา

ของสินทรัพย เทากับราคารวมของสินทรัพยทุกตัว 

 
รูปภาพท่ี 10 ตัวอยางการใสราคาทุนของสินทรัพยถาวร 

นอกจากนั้น ในสวนของคาเสื่อมราคา ตองระบุมูลคาเศษซากใหเทากับจํานวนสินทรัพยถาวรท่ีซ้ือดวย 

 
รูปภาพท่ี 11 ตัวอยางการระบุมูลคาเศษซาก 

กลองวงจรปดจํานวน 28 ตัว 

ราคาตัวละ 40 ,060.80 บาท  

รวมเปนเงิน 1,121,702.40 บาท 

ระบุเทาจํานวนท่ีซื้อ 



41 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   หลังจากใสขอมูลในตารางรูปแบบมูลคาเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหเลือกคําสั่งฟงกชั่น การแบง

สินทรัพยถาวร และกดปุมตกลง 

 
รูปภาพท่ี 12 ตัวอยางการเลือกใชฟงกช่ันการแบงสินทรัพยถาวร 

เม่ือกดยืนยันการแบงสินทรัพยถาวร ระบบจะทําการแบงสินทรัพยถาวรเทากับจํานวนท่ีระบุไวในปริมาณ 

 
รูปภาพท่ี 13 ตัวอยางหนาจอแสดงหมายเลขสินทรัพยถาวรท่ีแบงแลว 

เลือกใชฟงกช่ัน 

การแบงสินทรัพยถาวร 

หมายเลขสินทรัพย

ถาวรชุดหลังสุดถูกไล

ตั้งแต 001 ถึง 028 
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   นอกจากนั้น ท่ีตารางรูปแบบมูลคา ราคาทุนของสินทรัพย จะถูกแบงตามจํานวนของ

สินทรัพยถาวรใหเทาๆกันโดยอัตโนมัติ 

 
รูปภาพท่ี 14 ตัวอยางหนาจอแสดงราคาทุนสินทรัพยถาวรท่ีแบงแลว 

   รวมถึงมูลคาเศษซากจะถูกแบงใหเหลือ 1 บาท/ชิ้น 

 
รูปภาพท่ี 15 ตัวอยางหนาจอแสดงมูลคาเศษซากแบงแลว 

จากเดิมลงไว 1,121,702.40 บาท 

ถูกแบงออกเปน 28 สวนเทาๆกัน 

เหลือราคาตอหนวย 40,060.80 บาท 

มูลคาเศษซากโดน

แบงเหลือ 1 บาท  
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4.2.3 การลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

   หลังจากระบุรายละเอียดท่ัวไป และรายละเอียดในตารางฐานขอมูลรูปแบบมูลคาเปน 

ท่ีเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ีตองลงทะเบียนสินทรัพยถาวรในระบบงาน ERP เพ่ือใหระบบงาน ERP 

ชวยในการคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวรในแตละเดือน โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX  

2. เลือกการบริหารสินทรัพยถาวร 

3. เลือกสมุดรายวันสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 16 ตัวอยางหนาจอปฏิบัติการโปรแกรม MICROSOFT DYNAMICS AX 

 2 

 3 



44 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4. กดสราง หรือ คลิกท่ีเครื่องหมาย  บริเวณดานซายบนของหนาจอ หรือกด Ctrl+N ท่ีหนาจอ 

5. ระบุรายละเอียดของสมุดรายวันท่ีจะดําเนินการลงทะเบียน 

- ชื่อ โดยระบุตามแหลงเงินและศูนยตนทุนของสินทรัพยถาวรท่ีจะลงทะเบียน 

- เลขท่ีเอกสาร 

- คําอธิบายรายการ โดยระบุวันท่ี เปนวันท่ีจะลงทะเบียนสินทรัพยถาวร  

รูปภาพท่ี 17 ตัวอยางหนาจอแสดงสมุดรายวันสินทรัพยถาวร 

   หลังจากท่ีระบุรายละเอียดครบถวนแลว ใหกดบันทึกรายละเอียด จะปรากฏตาราง

รายละเอียดสมุดรายวันข้ึนมา 

 
รูปภาพท่ี 18 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดสมุดรายวัน 

 4 

ระบุตามแหลงเงิน 

และศูนยตนทุน ระ บุ ลํ าดั บ ขอ ง

สมุดรายวันในแต

ละปงบประมาณ 

ระบุวันท่ีตามวันท่ีลงทะเบียน

สินทรัพยถาวร และรายละเอียด

ของสมุดรายวัน 
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6. ในกรณีของการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร ใหลบตารางบรรทัดท่ีข้ึนมาอัตโนมัติท้ิง 

7. เลือกขอเสนอการซ้ือสินทรัพย 

 
รูปภาพท่ี 19 ตัวอยางการเลือกขอเสนอการซื้อสินทรัพย 

8. เม่ือกดขอเสนอการซ้ือสินทรัพยแลวจะปรากฏหนาตางข้ึน กดเลือก 

 
รูปภาพท่ี 20 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดขอเสนอการซื้อสินทรัพย 

กดเพ่ือลบตาราง 

เมื่อลบเรียบรอย

จะข้ึน กริดน้ีวาง 

เลือกขอเสนอการ

ซื้อสินทรัพย 

 8 
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9. ใสรายละเอียดเพ่ือคัดกรองสินทรัพยถาวรท่ีตองการจะลงทะเบียนในสมุดรายวันฉบับนี้ 

- ระบุแหลงเงินใหตรงกับท่ีระบุไวในสินทรัพยถาวรท่ีตองการจะลงทะเบียน 

- ระบุศูนยตนทุนใหตรงกับท่ีระบุไวในสินทรัพยถาวรท่ีจะลงทะเบียน 

10. กดตกลงหลังจากระบุรายละเอียดเรียบรอยแลว 

 
รูปภาพท่ี 21 ตัวอยางการระบุแหลงเงิน/ศูนยตนทุน 

11. กดตกลงอีกครั้งเพ่ือใหระบบเริ่มดําเนินการ 

 
รูปภาพท่ี 22 ตัวอยางหนาจอแสดงขอมูลท่ีระบุ 

คาเหลาน้ีระบบจะเปน

ผูสรางใหอัตโนมัติ 

ระบุใหตรงกับท่ีระบุไว

ในสินทรัพยถาวร 

 10 

หลังจากระบุขอมูลตาม 

ขอ  9  แล ว  จะปรากฏ

ขอมลท่ีหนาตางน้ี 

 11 
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12. ตรวจสอบขอมูลสินทรัพยถาวรท่ีจะลงทะเบียน ตามท่ีระบบดําเนินการเรียกออกมา 

- วันท่ีตองเปนวันท่ีคณะกรรมการลงนามตรวจรับพัสดุ 

- หมายเลขสินทรัพยถาวรตรงกับในระบบ 

- ยอดเงินในชองเดบิต เทากับมูลคาของสินทรัพย 

13. หากขอมูลถูกตองกดลงรายการบัญชี 

 
รูปภาพท่ี 23 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดสินทรัพยถาวรท่ีจะลงทะเบียน 

14. สินทรัพยท่ีลงทะเบียนแลว จะอยูในสถานะ “เปด” ในตารางรูปแบบมูลคา 

 
รูปภาพท่ี 24 ตัวอยางหนาจอแสดงสถานะเปด 

ตรวจสอบขอมลูให

ถูกตอง 

หากขอมูลถูกตอง

กดลงรายการบัญชี 

สินทรัพย ถาวร ท่ี

ลงทะเบียนแลวจะ

อยูในสถานะเปด 
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4.2.4 การลงทะเบียนสินทรัพยถาวรประเภทส่ิงปลูกสราง 

   ในงานจางกอสรางอาคารหรือสิ่งปลูกสรางนั้น บางครั้งคาจางกอสรางจะรวมคาครุภัณฑ

ภายในอาคารท่ีสราง และคาชดเชยงานกอสรางหรือคา K รวมอยูดวย ดังนั้นเราจะลงคาจางกอสรางท้ังหมด

เปนราคาอาคารมิได จําเปนตองแจกแจงคาครุภัณฑ และหักคา K ออกเสียกอนจึงจะไดมาซ่ึงมูลคาของอาคาร

หรือสิ่งปลูกสราง 

กรณีศึกษา 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดดําเนินการทําสัญญาจางกอสรางอาคาร 

อเนกประสงค ในวงเงิน 248,132,254.35 บาท (สองรอยสี่สิบแปดลานหนึ่งแสนสามหม่ืนสองพันสองรอย 

หาสิบสี่บาทสามสิบหาสตางค) โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณ และสมทบดวยรายไดของมหาวิทยาลัย 

เปนจํานวนเงิน 11,116,754.35 บาท (สิบเอ็ดลานหนึ่งแสนหนึ่งหม่ืนหกพันเจ็ดรอยหาสิบสี่บาทสามสิบ 

หาสตางค) ท้ังนี้มีคา K เปนจํานวนเงิน 2,897,046.98 บาท (สองลานแปดแสนเกาหม่ืนเจ็ดพันสี่สิบหกบาท 

เกาสิบแปดสตางค) โดยแบงเปนเงินงบประมาณ 2,709,023.46 บาท (สองลานเจ็ดแสนเกาพันยี่สิบสามบาท 

สี่สิบหกสตางค) และเงินรายได 188,023.52 บาท (หนึ่งแสนแปดหม่ืนแปดพันยี่สิบสามบาทหาสิบสองสตางค) 

และในการกอสรางครั้งนี้ มีคาครุภัณฑประกอบอาคารรวมเปนเงิน 22,413,036.41 บาท (ยี่สิบสองลานสี่แสน

หนึ่งหม่ืนสามพันสามสิบหกบาทสี่สิบเอ็ดสตางค) โดยครุภัณฑท้ังหมดเบิกจายจากสวนของเงินงบประมาณ  

   คํานวณมูลคาของอาคาร โดยแยกเปนสวนของเงินงบประมาณ และเงินรายได 

  เงินงบประมาณ 

วงเงินตามสัญญาจาง 248,132,254.35 

 หัก สวนท่ีเปนเงินรายได - 11,116,754.35 

เหลือท่ีเปนเงินงบประมาณ 237,015,500.00 

 หัก คาครุภัณฑประกอบอาคาร - 22,413,036.41 

เหลือเปนคาอาคาร 214,602,463.59 

 หัก คา K - 2,709,023.46 

= 211,893,440.13 

   ดังนั้น ลงทะเบียนสินทรัพยถาวร อาคารอเนกประสงค เงินงบประมาณเปนจํานวนเงิน 

211,893,440.13 บาท (สองรอยยี่สิบเอ็ดลานแปดแสนเกาหม่ืนสามพันสี่รอยสี่สิบบาทสิบสามสตางค) 
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เงินรายได 

เงินรายไดสมทบ 11,116,754.35 

 หัก คา K - 188,023.52 

= 10,928,730.83 

   ดังนั้น ลงทะเบียนสินทรัพยถาวร อาคารอเนกประสงค  เงินรายได เปนจํานวนเงิน 

10,928,730.83 บาท (สิบลานเกาแสนสองหม่ืนแปดพันเจ็ดรอยสามสิบบาทแปดสิบสามสตางค) 

4.2.5 การลงทะเบียนงานกอสรางปรับปรุง 

   ในสวนของงานกอสรางปรับปรุงอาคารนั้น คาเสื่อมราคาจะไมมีการกําหนดไวตายตัว แตจะ

ใหถือวางานปรับปรุงในครั้งนั้นๆ มีคาเสื่อมราคาตามคาเสื่อมเวลาคงเหลือของอาคาร ยกเวนกรณีท่ี อาคารมีคา

เสื่อมราคาเหลือต่ํากวา 10 ป ใหกําหนดคาเสื่อมราคางานกอสรางปรับปรุงเทากับ 10 ป 

   ในการตรวจสอบคาเสื่อมราคาคงเหลือของสินทรัพยถาวรในระบบงาน ERP สามารถทําได

ดังนี้ 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Dynamic AX  

2. เลือกการบริหารสินทรัพยถาวร 

3. เลือกรายละเอียดสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 25 ตัวอยางหนาจอปฏิบัติการโปรแกรม MICROSOFT DYNAMICS AX 

 2 

 3 
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4. คลิกไปท่ีหมายเลขสินทรัพยถาวรท่ีตองการจะตรวจสอบ 

5. กดเขาตารางรูปแบบมูลคา 

 
รูปภาพท่ี 26 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดสิ่งปลูกสราง 

6. เลือกคาเสื่อมราคาจะพบขอมูลระยะเวลาการคิดคาเสื่อมคงเหลือ 

 
รูปภาพท่ี 27 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดคาเสื่อมราคาคงเหลือสิ่งปลูกสราง 

คลิกท่ีหมายเลขสินทรัพยถาวร

ท่ีจะตรวจสอบ จะข้ึนแถบสฟีา 

 5 

 6 

ใชระยะเวลาน้ีในการบันทึก

คาเสื่อมราคางานปรบัปรง 

คํานวณคาเสื่อมราคาอาคาร

ท่ีทําการปรับปรุงใหถึงวันท่ี

ตรวจรับงานปรับปรุง 
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ตัวอยาง 

   ตามท่ี สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ไดดําเนินการจัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรแมขายเพ่ิมเติมเพ่ือใชเก็บบันทึกขอมูลจากกลองวงจรปด จึงมีความ

จําเปนตองปรับปรุงตอเติมหองสํานักงานชั้น 3 อาคารอเนกประสงคเพ่ือใชเปนหองเซิรฟเวอรสําหรับวาง 

เครื่องคอมพิวเตอรแมขายดังท่ีกลาวมาขางตน เปนจํานวนเงิน 580,000 บาท (หาแสนแปดหม่ืนบาทถวน)  

โดยเบิกจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามตรวจรับพัสดุวันท่ี 

31 มกราคม 2562  

  วิธีทํา 

1. สรางเลขทะเบียนสินทรัพยถาวรงานปรับปรุง หองสํานักงานชั้น 3 อาคารอเนกประสงค 

 

 
 รูปภาพท่ี 28 ตัวอยางหนาจอการออกเลขทะเบียนงานกอสรางปรับปรุง 

 

 

ระบุกลุมสินทรัพยถาวร 

เปนงานกอสราง 

ประเภทพัสดุ เปนสิ่งกอสราง 

รายละเอียดเปนงานปรับปรุง 

รหัสปเปนปงบประมาณท่ีตรวจรับ 

แหลงเงินตามแหลงเงินท่ีเบิก 
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2. คํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร อาคารอเนกประสงคใหถึงวันท่ีตรวจรับพัสดุ 

3. ตรวจสอบวาอาคารท่ีปรับปรุง มีคาเสื่อมคงเหลือเกินกวา 10 ป หรือไม 

 

 
รูปภาพท่ี 29 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดสิ่งปลูกสราง และรายละเอียดระยะเวลาการคิดเสื่อมราคาคงเหลือ 

คํานวณคาเสื่อมราคาถึง

วันท่ี 31 ม.ค. 62  

เหลือคาเสื่อมราคาเกินกวา 

10 ป จึงใหใชระยะเวลาน้ี

กับงานปรับปรุง 

เลือกหมายเลข

สินทรัพยถาวร 

อาคารอเนกประสงค

ไปท่ีรปแบบมลคา 

ไปท่ีคาเสื่อมราคา 
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4. ไปท่ีรูปแบบมูลคางานปรับปรุงหองสํานักงานชั้น 3 อาคารอเนกประสงค 

5. เลือกคาเสื่อมราคา และบันทึกรอบระยะเวลาการคิดคาเสื่อมราคา ใหตรงกับขอ 3 

 
        รูปภาพท่ี 30 ตัวอยางการระบุระยะเวลาการคิดคาเสื่อมราคางานปรับปรุง 

ระบุใหเทากับขอ 3 
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ตัวอยาง2 

   ตามรายงานการประชุมกรรมการผูบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

มีมติใหโอนพ้ืนท่ีชั้น 4 และ 5 ของอาคาร 4 จากคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ใหคณะสถาปตยกรรมและ 

การออกแบบใชเปนหองบรรยาย ซ่ึงแตเดิมชั้น 4 อาคาร 4 นั้นใชเปนหองปฏิบัติการ จึงมีความจําเปน 

ตองปรับปรุงหองปฏิบัติการดังกลาว ใหกลายเปนหองบรรยาย เปนจํานวนเงิน 3,500,000 บาท (สามลาน 

หาแสนบาทถวน) โดยมีคาครุภัณฑประกอบอาคาร ในงานปรับปรุงครั้งนี้เปนมูลคา 420,000 บาท (สี่แสน 

สองหม่ืนบาทถวน) และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามตรวจรับพัสดุวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2562  

  วิธีทํา 

1. สรางเลขทะเบยีนสินทรัพยถาวรงานปรับปรุงหองบรรยายชั้น 4 อาคาร 4 

 
รูปภาพท่ี 31 ตัวอยางหนาจอการออกเลขทะเบียนงานกอสรางปรับปรุง 



55 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. คํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร อาคาร 4 ใหถึงวันท่ีตรวจรับพัสดุ 

3. ตรวจสอบวาอาคารท่ีปรับปรุง มีคาเสื่อมคงเหลือเกินกวา 10 ป หรือไม 

 
 รูปภาพท่ี 32 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดระยะเวลาการคิดเสื่อมราคาคงเหลือ 

 

จากการตรวจสอบพบวาคา

เสื่อมราคาหมดตั้งแตป 2549 

ทําใหไมมรีอบระยะเวลาการ

คิดคาเสื่อมคงเหลือ 

อาคาร 4 เริ่มคดิคา

เสื่อมราคา ป 2519 
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4. ไปท่ีรูปแบบมูลคางานปรับปรงุหองบรรยายชั้น 4 อาคาร 4 

5. ระบุราคาทุนของสินทรัพย 3,080,000 บาท (สามลานแปดหม่ืนบาทถวน) เนื่องจากหักคาครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

 

 
รูปภาพท่ี 33 ตัวอยางการระบุราคาทุนงานปรับปรุง 

 

เลือกท่ัวไปเพ่ือระบุราคาทุน

กับวันท่ีเริ่มคิดคาเสื่อมราคา 

ระบุราคาทุน 3,080,000 บาท 

โดยหักคาครุภณัฑประกอบ

อาคารในการปรบัปรุงครั้งน้ีออก 
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6. เลือกคาเสื่อมราคา และบันทึกรอบระยะเวลาการคิดคาเสื่อมราคา ใหเปน 10 ป เนื่องจาก อาคาร 4 มี

คาเสื่อมคงเหลืออยูนอยกวา 10 ป (3,652 วัน) 

 

 
 รูปภาพท่ี 34 ตัวอยางการระบุรอบระยะเวลาการคิดเสื่อมราคาคงเหลือ 

กําหนดอายุการใชงาน 10 ป 

เน่ืองจาก อายุของอาคารเหลือ

ต่ํากวา 10 ป 
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4.2.6 การลงทะเบียนท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 

   ในกรณีท่ีมีการซ้ือท่ีดิน มาพรอมอาคารหรือสิ่งปลูกสรางในพ้ืนท่ีนั้น เราจําเปนตองแยก

หมายเลขสินทรัพยถาวรของท่ีดิน และอาคารหรือสิ่งปลูกสรางออกจากกัน โดยอางอิงขอมูลราคาอาคารหรือสิ่ง

ปลูกสรางจากหนังสือประเมินราคา สํานักงานท่ีดิน และทะเบียนของท่ีดิน จะไมมีการคํานวณคาเส่ือมราคา 

กรณีศึกษา 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดดําเนินการทําสัญญาซ้ือท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสราง 

ตามโฉนดท่ีดินเลขท่ี 2200 เลม 22 หนา 100 เลขท่ีดิน 7 จํานวน 100 ตารางวา พรอมตึกแถวสามชั้น  

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

(สี่สิบแปดลานสี่แสนสี่หม่ืนเจ็ดพันหกสิบสองบาทถวน) ซ่ึงรวมคาธรรมเนียม และคาใชจายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของแลว 

ท้ังนี้ สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร ไดออกหนังสือ ท่ี มท 0510.2/2460 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ 2559 

ประเมินราคาสิ่งปลูกสราง ตึกแถวสามชั้น เลขท่ี 170/2 ไวท่ี 2,934,000.00 บาท (สองลานเกาแสนสามหม่ืน 

สี่พันบาทถวน) หักคาเสื่อมราคา 2,229,840.00 บาท (สองลานสองแสนสองหม่ืนเกาพันแปดรอยสี่สิบ 

บาทถวน) ซ่ึงคาเสื่อมราคาคิดเปนรอยละ 76 ของมูลคาสิ่งปลูกสราง ตอมามหาวิทยาลัยฯ ไดรับมอบโฉนดท่ีดิน

ในวันท่ี 30 พฤษภาคม 2559 

   จากขอความในขางตน สามารถสรุปใจความสําคัญท่ีเก่ียวของกับการออกหมายเลขสินทรัพย

ถาวรไดดังนี้ 

1. มหาวิทยาลัย ไดรับสินทรัพยถาวร 2 รายการจากการซ้ือขาย นั่นคือ ท่ีดิน และ สิ่งปลูกสราง 

2. เอกสารจากสํานักงานท่ีดิน มิใชเอกสารท่ีออกให ณ วันท่ีทําการซ้ือขาย 

ซ่ึงขอมูลเหลานี้ หากไมตรวจสอบใหดี อาจนําไปสูการออกหมายเลขสินทรัพยถาวรท่ีผิดพลาดได  



59 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

รูปภาพท่ี 35 ตัวอยางเอกสารการประเมินราคาท่ีดิน สํานักงานท่ีดิน 

เอกสาร ออกให ณ 

วันท่ี 4 ก.พ. 59 แตซื้อ

ขายวันท่ี 30 พ.ค. 59  

อยารีบใชราคาคงเหลือ

อาคาร เน่ืองจากราคาน้ี เปน

ราคา ณ วันประเมิน ไมใช

ราคา ณ วันซื้อขาย 

ราคาประเมินท่ีดิน 

32,000,000 บาทแตซื้อใน

ราคา 48,447,062 บาท 

คาเสื่อมราคา คิดเปน 

76% ของราคาประเมิน 
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วิธีทํา 

   การคํานวณมูลคาของท่ีดินใหเริ่มจากการคํานวณมูลคาสุทธิของสิ่งปลูกสรางเสียกอนแลวจึง

นํามูลคาสุทธิของสิ่งปลูกสราง หักออกจากมูลคาตามสัญญาซ้ือ 

ราคาประเมินสิ่งปลูกสราง 2,934,000.00 

 หัก คาเสื่อมราคา - 2,229,840.00 

มูลคาสุทธิ ณ วันท่ี 4 ก.พ. 59 704,160.00 

 หัก คาเสื่อมราคาจนถึงวันท่ี 30 พ.ค. 59 - 31,061.32 

= 673,098.68 

   ดังนั้น มูลคาสุทธิของตึกแถวสามชั้น ท่ี ไดมาพรอมท่ี ดิน เทากับ  673,098.68 บาท  

(หกแสนเจ็ดหม่ืนสามพันเกาสิบแปดบาทหกสิบแปดสตางค) 

วงเงินตามสัญญาซ้ือ 48,447,062.00 

 หัก มูลคาสุทธิของตึกแถวสามชั้น - 673,098.68 

= 47,773,963.32 

   ดังนั้น  ท่ีดินมี มูลคา 47 ,773,963.32 บาท (สี่สิบ เจ็ดลานเจ็ดแสนเจ็ดห ม่ืนสามพัน 

เการอยหกสิบสามบาทสามสิบสองสตางค) 

   ท้ังนี้ ตามการประเมิน ณ วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2559 สิ่งปลูกสราง ตึกแถวสามชั้น มีคาเสื่อม

ราคา คิดเปนรอยละ 76 มูลคาสินทรัพย ดังนั้น ใหตีความไดวา รอบระยะเวลาในการคิดคาเสื่อมราคาคงเหลือ

จะตองเหลือรอยละ 24 ของระยะเวลาคาเสื่อมราคาเต็ม 

ระยะเวลาคาเสื่อมราคาอาคาร 30 ป (วัน) 10,958 

 หัก ออกรอยละ 76 ตามคาเสื่อมราคา - 8,328 

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

 หัก ระยะเวลาจนถึง วันท่ี 30 พ.ค. 59 - 116 

= 2,514 

   ดังนั้น รอบระยะเวลาคงเหลือของตึกแถวสามชั้นท่ีตองบันทึก คือ 2,514 วัน 
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4.2.7 การกรองขอมูลสําหรับออกรายงาน 

   ในการใชงานระบบงาน ERP นั้น สิ่ งสําคัญนอกจากจะเปนการบันทึกขอมูลแลวนั้น  

การนําขอมูลท่ีบันทึกไวมาใช  ก็เปนอีกประเด็น ท่ีสําคัญ เจาหนาท่ี พัสดุควรสามารถนําขอมูลมาใช 

ในการตรวจสอบและจัดทํารายงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

   ในการจัดทํารายงานตางๆ โดยใชระบบงาน ERP นั้นเราจําเปนตองคัดกรองขอมูลในสวนท่ี

ตองการออกจากขอมูลท้ังหมดในระบบฐานขอมูล โดยการคัดกรองขอมูล จะมีการใชสัญลักษณตางๆ เขาชวย 

สัญลักษณท่ีใชในการคัดกรองขอมูล 

   เครื่องหมาย “ * ” หมายถึง ท้ังหมด  

ตัวอยาง 

   คัดกรองหมายเลขสินทรัพยถาวร *62 มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูล หมายเลข

สินทรัพยถาวรท่ีมีเลขลงทายดวย 62 

   คัดกรองหมายเลขสินทรัพยถาวร *7110-006* มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูล 

หมายเลขสินทรัพยถาวรท่ีมีเลข 7110-006 อยูในชุดหมายเลขสินทรัพยถาวร 

   คัดกรองหมายเลขสินทรัพยถาวร 1-944* มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูล หมายเลข

สินทรัพยถาวรท่ีมีเลข 1-944 นําหนาอยูในชุดหมายเลขสินทรัพยถาวรนั้น 

   เครื่องหมาย “!” หมายถึง ไม 

ตัวอยาง 

  คัดกรองสถานะ !โอนออก มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูลสินทรัพยถาวร  

ท่ีไมอยูในสถานะ โอนออก  

   คัดกรองศูนยตน ทุน  !904* มีความหมายวา ตองการคัดกรองขอมูลสินทรัพยถาวร  

ท่ีไมใชสินทรัพยถาวรของสํานักงานอธิการบดี 

   เครื่องหมาย “..” หมายถึง อยูระหวาง 

ตัวอยาง 

  คัดกรองวันท่ีเริ่มคิดคาเสื่อมราคา “1/12/2018”..“31/12/2018” มีความหมายวา ตองการ

คัดกรองขอมูลสินทรัพยถาวรท่ีมีการตรวจรับและนํามาใชงาน ในชวงเดือน ธันวาคม 2561 

  คัดกรองวันท่ีขายหรือตัดจําหนาย “1/10/2017”..“30/9/2018” มีความหมายวา ตองการ

คัดกรองขอมูลสินทรัพยถาวรท่ีมีการขายหรือตัดจําหนาย ในชวงปงบประมาณ 2561 
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ตัวอยางการใสตัวกรองขอมูลเพ่ือจัดทํารายงาน 

   ในทุกสิ้นปงบประมาณ เจาหนาท่ีพัสดุมีความจําเปนตองตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย

ถาวรในปนั้นๆ โดยในครั้งนี้จะเปนการคัดกรองเพ่ือออกรายงานยอดดุลครุภัณฑ เงินงบประมาณ ของกองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี ประจําปงบประมาณ 2561  

วิเคราะหโจทย 

   จากโจทยขางตน หมายความวา ใหรายงานออกมาเพียงขอมูลภายในเง่ือนไขคือ “ครุภัณฑ” 

ท่ีไดมาจาก “เงินงบประมาณ” ของ “กองกลาง”  

วิธีทํา 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX  

2. เลือกการบริหารสินทรัพยถาวร 

3. เลือกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 36 ตัวอยางหนาจอปฏิบัติการโปรแกรม MICROSOFT DYNAMICS AX 

2 

3 
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4. กด “เลือก” เพ่ือกําหนดตัวกรองขอมูล 

 
รูปภาพท่ี 37 ตัวอยางหนาจอยอดดุลสินทรัพยถาวร 

5. กดเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมเงือนไขท่ีเราจะกรอง 

 
รูปภาพท่ี 38 ตัวอยางหนาจอแสดงฟลดเง่ือนไขการออกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

 

4 

5 
 

เม่ือกด ”เพ่ิม” จะมี
ฟลดวางเพ่ิมมาให
กําหนดเง่ือนไข 
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6. จากโจทยกําหนดใหรายงาน“ครุภัณฑ” ท่ีไดมาจาก “เงินงบประมาณ” ของ “กองกลาง” “ประจําป

งบประมาณ 2561” ดังนั้น 

- ครุภัณฑ กรองดวย กลุมสินทรัพยถาวร ซ่ึงครุภัณฑจะมีรหัสนําดวย 1206 ท้ังหมด 

- เงินงบประมาณ กรองดวยแหลงเงิน ซ่ึง 1 ท้ังหมดหมายถึงเงินงบประมาณ 

- กองกลาง กรองดวย ศูนยตนทุน 90401000 คือกองกลาง 

- ใสเง่ือนไขรหัสป 61 

7. นอกจากเง่ือนไขขางตนแลว ยังมีเง่ือนไขอีกขอหนึ่งซ่ึงโจทยไมไดระบุไวตรงๆ แตตองทําการกรอง  

นั่นคือสถานะของสินทรัพยถาวร เนื่องจากเราตองการรายงาน ครุภัณฑ ของกองกลาง ซ่ึง“ยังใชงานอยู” 

เทานั้น ดังนั้นตองกรองสถานะ ของสินทรัพยถาวรเอาเฉพาะ สถานะท่ียังมีอยู ไมไดทําการ “ขาย” หรือ  

“โอนออก” ไปแลว 

8. เม่ือกําหนดเง่ือนไขเปนท่ีเรียบรอยแลวกด “ตกลง” 

 
รูปภาพท่ี 39 ตัวอยางการกําหนดเง่ือนไขการออกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

ใช เครื่องหมาย  * เพ่ือระบุ

เง่ือนไข 1206 ทุกตัว 

สถานะเปดและปด คือสถานะ

สินทรัพยถาวรท่ียังคงใชงานอยู 

โดยปดหมายถึง หมดคาเสื่อม

ราคาแลว 

8 
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9. เง่ือนไขในการกรองจะปรากฏออกมาใหเห็น ตรวจสอบใหถูกตองแลวจึงกดตกลงอีกครั้งเพ่ือออก

รายงาน 

 
        รูปภาพท่ี 40 ตัวอยางหนาจอยอดดุลสินทรัพยถาวร หลังกําหนดเง่ือนไขการออกรายงาน 

เง่ือนไขท่ีกําหนดจะปรากฏ

ข้ึนใหตรวจสอบและยืนยัน

อีกครั้ง 

9 
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4.2.8 การกระทบยอด 

  ในการจัดทํารายงานการเงินของหนวยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/

ว357 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2561 เรื่องรูปแบบการนําเสนอรายงานการเงินของหนวยงานภาครัฐ นั้น งานพัสดุ 

กองคลังจําเปนตองกระทบยอดการเบิกคาครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง กับยอดการลงทะเบียนสินทรัพยถาวรใน

ระบบ ERP ใหตรงกันในและยอดเบิกกอนนําขอมูลดังกลาวจัดทํารายงานการเงิน โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ

ดังนี้ 

1. จัดทําขอมูลการเบิกเงินคาครุภัณฑ โดยแยกตาม ฎีกา/ใบสําคัญ ท่ีเบิกจายในรอบระยะเวลา

ปงบประมาณนั้นๆ โดยใสรายละเอียดตางๆ ลงในโปรแกรม Microsoft Excel ดังนี้ 

- เลขท่ีเอกสาร 

- เลขท่ี ฎีกา/ใบสําคัญ 

- ยอดเบิก 

 
รูปภาพท่ี 41 ตัวอยางตาราง MICROSOFT EXCEL สําหรับกระทบยอด 
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2. เรียกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร โดยระบุเง่ือนไขดังนี้ 

- ระบุปพัสดุเปนปงบประมาณท่ีจะกระทบยอด 

- ระบุกลุมสินทรัพยถาวรเปน ครุภัณฑ 

- ระบุศูนยตนทุน 

- ระบุแหลงเงิน 

 
รูปภาพท่ี 42 ตัวอยางการระบุเง่ือนไขการออกรายงานยอดดุลเพ่ือกระทบยอด 

3. ระบุการเรียงลําดับรายงานใหเรียงตามเลขท่ีเอกสาร โดยใหแสดงผลรวมกลุมดวย 

4. กดตกลง 

 
รูปภาพท่ี 43 ตัวอยางการระบุการเลียงลําดับรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

4 

รหัสครุภัณฑ 1206* 

รหัสปพัสดุ 62 

ศูนยตนทุนหนวยงานกลาง 9* 

แหลงเงิน งบประมาณ 1* 
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5. กดตกลงอีกครั้งเพ่ือเรียกรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

 
รูปภาพท่ี 44 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดรายงานยอดดุลสินทรัพยถาวร 

6. นํายอดการลงทะเบียนครุภัณฑจากรายงานไปใสในตาราง Microsoft Excel 

 
รูปภาพท่ี 45 ตัวอยางรายงานยอดดุลครุภัณฑปงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยแบงตามยอดเบิกแตละฎีกา 

5 

ตรวจสอบรายละเอียดเง่ือนไข

ของรายงานอีกครั้งกอนเรียก

รายงาน 

ดูเลขท่ีเอกสาร แลวนํายอดการ

ลงท ะ เบี ยน ไป ใส ใน ตาราง 

Microsoft Excel 
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7. จะเห็นไดวา ยอดเบิกคาครุภัณฑ กับยอดการลงทะเบียนคาครุภัณฑยังไมเทากัน จําเปนตองตรวจสอบ  

 
รูปภาพท่ี 46 ตัวอยางตาราง MICROSOFT EXCEL หลังใสยอดการลงทะเบียนครุภัณฑ 

8. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีมียอดเบิก ไมตรงกับยอดลงทะเบียนครุภัณฑ โดยมีความเปนไปไดดังนี้ 

- ยอดเบิกคาครุภัณฑดังกลาวเปนสินทรัพยไมมีตัวตน 

- มีครุภัณฑท่ีมีมูลคาต่ํากวา 10,000 บาทจึงต่ํากวาเกณฑ 

- เปนคาวัสดุประกอบ เชนคาสายไฟฟา 

- เปนคาติดตั้งซ่ึงไมสามารถแจกแจงใหเขาไปรวมกับคาครุภัณฑแตละตัวได 

9. เรียกรายงานยอดดุลอีกครั้งโดยใชวิธีตามขอ 2 แตแกเง่ือนไขใหออกรายงานสินทรัพยไมมีตัวตน 

- ระบุปพัสดุเปนปงบประมาณท่ีจะกระทบยอด 

- ระบุกลุมสินทรัพยถาวรเปน สินทรัพยไมมีตัวตน 

- ระบุศูนยตนทุน 

- ระบุแหลงเงิน 
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รูปภาพท่ี 47 ตัวอยางหนาจอแสดงรายละเอียดรายงานยอดดุลสินทรัพยไมมีตัวตน 

10. นํายอดดุลการลงทะเบียนสินทรัพยไมมีตัวตนไปลงตาราง Microsoft Excel 

 
รูปภาพท่ี 48 ตัวอยางยอดดุลสินทรัพยไมมีตัวตน 



71 
 

งานพัสด ุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

รูปภาพท่ี 49 ตัวอยางตาราง MICROSOFT EXCEL หลังใสยอดการลงทะเบียนสินทรัพยไมมีตัวตน 

11. ตรวจสอบเอกสารรายฎีกา เพ่ือตรวจหายอดเบิกท่ียังไมตรงกัน ดังตัวอยาง ฎีกาเบิกท่ี ฎ.2008/62  

คาครุภัณฑชุดแขนหุนยนตยอดเบิกกับยอดลงทะเบียนตางกันอยู 34,000 บาท หลังจากตรวจสอบแลวพบวา 

- มียอดเบิกคาซอฟตแวรปองกันและกูคืนระบบปฏิบัติการ ราคา 3,000 บาท จํานวน 2 ชุด 

ซ่ึงมีมูลคาต่ํากวาเกณฑตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 43 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2562 จึงทําเพียง

ดําเนินการออกหมายเลขสินทรัพยถาวร แตไมไดลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

- มียอดเบิกคาสายเคเบิ้ลสําหรับการทํางาน ราคา 14,000 บาท จํานวน 2 ชุด ซ่ึงจัด 

เปนวัสดุตามหนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 

12. นําขอมูลท่ีไดเพ่ิมลงในตาราง Microsoft Excel แลวตรวจสอบอีกครั้งวายอดท่ีไมไดลงทะเบียนในแตละ

ฎีกา สามารถตรวจสอบหาท่ีมาไดครบหรือไม หากตรวจสอบไดครบถวนใหถือวายอดการเบิกกับยอดการ

ลงทะเบียนตรงกัน แลวจงึรายงานผลการกระทบยอดไปยังงานบัญชี  
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รูปภาพท่ี 50 ตัวอยางใบแจกแจงราคาคาครุภัณฑ 

มีมูลคาต่ํากวาเกณฑ 

จัดเปนวัสดุ 
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รูปภาพท่ี 51 ตัวอยางตาราง MICROSOFT EXCEL ท่ีเสร็จสมบูรณ 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรคและแนวทางการแกไข 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

5.1 ปญหาและอุปสรรคในการ

ตรวจสอบเอกสาร 

1. เอ ก ส าร มี ก า ร แ จ ก แ จ ง

ครุภัณฑไมครบทุกรายการบาง

รายก ารอ าจป ระกอบ ด ว ย

ครุภัณฑยอยซ่ึงตองแยกเลข

ทะ เบี ยน กัน  เช น  ค รุภั ณ ฑ

คอมพิวเตอร อาจประกอบดวย

ตัว CPU และ หนาจอมอนิเตอร 

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

หมายเลขสินทรัพยถาวร และ

แจกแจงราคา 

1.  กอนออกหมายเลขสินทรัพย

ถาวรทุกครั้งควรตรวจสอบการแจก

แจงครุภัณฑกอน หากมีครุภัณฑ

รายการใดท่ีมีปญหา ควรติดตอ

ผูขายใหดํ าเนินการแจกแจงให

ถูกตอง 

5.2 ปญหาและอุปสรรคในการ

ออกเลขทะเบียนคุมสินทรัพย 

1.  ครุภัณฑบางรายการซ่ึงมา

จากงานกอสราง จําเปนตอง

ตรวจสอบใหดีกอนลงทะเบียน 

เนื่องจากครุภัณฑดังกลาว อาจ

มีลักษณะเปนครุภัณฑ Build In 

ซ่ึงติดตรึงอยูกับตัวอาคาร  

1.  จะตองไมลงทะเบียนครุภัณฑ

รายการนั้ น  แต ต อ งรวมราค า

ครุภัณฑดังกลาวเปนราคาของงาน

กอสราง 

 2.  ครุภัณฑบางอยางมีความ

กํ้าก่ึงของกลุมสินทรัพยถาวร 

ในตัวทําใหเกิดความผิดพลาด 

ไดงาย เชน โทรศัพท โดยท่ัวไป

ควรเป นครุภัณ ฑ สํ านั กงาน  

แตห ากเป น โทรศัพท มื อ ถือ

ประเภทสมารทโฟน จะเปน

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

ระยะเวลาในการคิดคาเสื่อม

ราคาไมเทากัน 

 

 

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

ตรวจสอบรุนและยี่หอของครุภัณฑ

ใหแนใจเพ่ือให กําหนดกลุมของ 

สินทรัพยถาวรไดอยางเหมาะสมกับ

อายุการใชงานของครุภัณฑชิ้นนั้นๆ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

5.3 ปญหาและอุปสรรคในการ

บันทึกรายละเอียด 

1. สินทรัพยถาวรบางรายการ 

อาจเปนสินทรัพยถาวรท่ีเคยซ้ือ

เปนครั้งแรก ยังไมมีการกําหนด

รายละเอียดไว ในระบบ  ERP 

จํ าเป นตองมีการตรวจสอบ  

และเพ่ิมเติม 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถเพ่ิมกลุม

ชนิด หรือรายละเอียดสินทรัพย

ถาวรไดอยางอิสระ หากแตกอนจะ

เพ่ิมเติมสิ่ งใด ควรตรวจสอบให

แน ใจ เสี ยก อนวาไม มีขอ มูล ท่ี มี

ลักษณะเดียวกันอยูในระบบแลว

จริงๆจึงเพ่ิมลงไป 

5.4 ปญหาและอุปสรรคในการ

ลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

1.  การลงทะเบียนสินทรัพย

ถาวรในระบบ ERP จําเปนตอง

ลงทะเบียนใหเสร็จสิ้นภายใน

เดือนท่ีตรวจรับ เนื่องจากงาน

บัญชีจําเปนตองปดรอบระยะ

บัญชี ทุกๆ สิ้นเดือน ทําใหไม

สามารถลงทะเบียนขามเดือนได 

ดังนั้นหากมีการตรวจรับพัสดุ

ในชวงปลายเดือน อาจทําใหไม

สามารถลงทะเบียนได ทันใน

เดือนนั้นๆ 

1.  ควรประสานงานกับผูบริหาร

สัญญา กอนเขาสูชวงปลายเดือน

ตรวจสอบวามีสัญญาตัวใดท่ีจะ

สิ้นสุดลงหรือไม มีการสงมอบของ

กัน ณ ปลายเดือนหรือไม เพ่ือเปน

การเตรียมพรอมในการลงทะเบียน

สินทรัพยถาวร หากการตรวจรับ

พัสดุเกิดความลาชาจะถึงสิ้นเดือน 

ควรขอความรวมมือคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุในการลงนามเอกสาร

ตรวจรับพัสดุเปนตนเดือนถัดไป 

หรือหากคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุไมสามารถลงนามตรวจรับ

พัส ดุ ในตน เดื อน ถัด ไป ได  ควร

ประสานงานบัญชีเพ่ือแจงใหทราบ

วาจะมีการลงทะเบียนลาชา 

 2.  ในการกรอกขอมูล มูลคา

ของสินทรัพยถาวร อาจเกิด

ความผิดพลาดจากการใสตัวเลข

สลับตําแหนงทําให เกิดความ

ค ล า ด เค ลื่ อ น ข อ ง มู ล ค า

สินทรัพยถาวร  

2.   ผู ปฏิ บั ติ ค วร เรี ยกรายงาน 

ยอดดุลทุกครั้งหลังจากลงทะเบียน 

เพ่ือตรวจทานการลงทะเบียนวาใส

มูลคาสินทรัพยถาวรถูกตองหรือไม 

หากเกิดความผิดพลาด ยอดการซ้ือ

ไมตรงกับยอดการลงทะเบียนให

ดํ า เนิ นการแก ไข ทัน ทีก อน เริ่ ม

คํานวณคาเสื่อม 
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บรรณานุกรม 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ลิงก : https://tinyurl.com/ns4hxya2 

QR Code  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ลิงก : https://tinyurl.com/6ebxdj4t 

QR Code  

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

สิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

ลิงก : https://tinyurl.com/wajydw4s 

QR Code  

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 43 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2562 เรื่อง คูมือการบัญชีภาครัฐ 

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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ประวัติผูจัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน 

ชื่อ - นามสกุล : นายรพล  มากบุญประสิทธิ์ 

ชื่อคูมือการปฏิบัติงาน : การลงทะเบียนสนิทรพัยถาวรในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

 ราชมงคลพระนคร 

หนวยงาน :  งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประวัติสวนตัว   

- เกิดเม่ือวันท่ี 6 เมษายน 2528 

- ท่ีอยูปจจุบัน 363/133 ถนนเตชะวณิช แขวงบางซ่ือ เขตบางซ่ือ กรุงเทพมหานคร 

รหัสไปรษณีย 10800 

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

ประวัติการศึกษา  

- ระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอรธุรกิจ มหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

ประวัติการทํางาน  

- 19 ก.ค. 2555 - ปจจุบัน ตําแหนงนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ งานพัสดุ กองคลัง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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