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บทท่ี 1  
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาในการจัดท าคู่มือ 
   
  ตามทีก่ระทรวงการคลัง ได้ประกาศใช้หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ 2 
เมื่อวันที่ 6 มกราคม 2546 เรื่องมาตรฐานรายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐ โดยก าหนดหลักการและนโยบาย
บัญชีเกี่ยวกับรายการที่เป็นองค์ประกอบส าคัญในการจัดท างบการเงิน ได้แก่ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และ
ค่าใช้จ่าย ในส่วนของสินทรัพย์ให้หน่วยงานของภาครัฐก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร 
เหมาะสมและครอบคลุมกับสินทรัพย์ที่มีใช้ในปัจจุบัน ซึ่งจะส่งผลให้รายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐมีคุณภาพ
และผู้ใช้รายงานการเงินสามารถน าข้อมูลไปใช้วิเคราะห์ได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  และให้ส่วนราชการส ารวจ
และจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินถาวรประเภทครุภัณฑ์ อาคารและสิ่งปลูกสร้าง ที่จัดซื้อหรือจัดหามาด้วยเงิน
งบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนทรัพย์สินที่ได้จากการรับบริจาคให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน ทั้งในส่วนที่
เป็นตัวทรัพย์สินและข้อมูลที่เก่ียวข้อง โดยเฉพาะข้อมูลที่เก่ียวกับราคาและวันที่ได้รับทรัพย์สิน เพ่ือประโยชน์ในการ
ตีราคาและแสดงมูลค่าทรัพย์สินในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างที่หน่วยงานภาครัฐจะต้องปรับเปลี่ยนในระยะต่อไป  
 

                  ต่อมากรมบัญชีกลางได้สั่งการให้ส่วนราชการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์
บัญชีคงค้าง โดยถือปฏิบัติตามแนวปฏิบัติทางบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (กันยายน 2546) เพ่ือน าไปใช้เป็น         
แนวปฏิบัติในการบันทึกบัญชีตามเกณฑ์คงค้างที่เหมาะสมกับกิจกรรมทางการเงินของหน่วยงาน และสามารถ      
ให้ข้อมูลเ พ่ือน าไปจัดท ารายงานการเงินส่ ง ให้กรมบัญชีกลางตามรูปแบบมาตรฐานรายงานการเงิน                     
ที่กระทรวงการคลังก าหนดต่อไป  ทั้งนี้ หน่วยงานที่ยังไม่ได้เริ่มบันทึกบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ขอให้ปรับเปลี่ยนการ
บันทึกบัญชีเกณฑ์เงินสดเป็นเกณฑ์คงค้าง ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2546 เป็นต้นไป 

  การควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุ        
ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยจัดท าบัญชี หรือทะเบียนคุม จ าแนกรายการตามประเภทและชนิดของพัสดุ          
ซึ่งต้องจัดท าหลักฐานการรับ – จ่าย พัสดุ ไว้เพ่ือประกอบการควบคุมและตรวจสอบ เป็นข้อมูลทางการบริหาร
ต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน ประวัติของการบ ารุงดูแลรักษา  ท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความ
สูญเสียค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม หรือพัสดุใดหมดความจ าเป็นในการใช้งานสมควรจ าหน่าย 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตระหนักถึงความส าคัญในการควบคุมทรัพย์สิน ให้มีความ
ถูกต้อง เป็นปัจจุบันมากที่สุด และน าข้อมูลไปจัดท ารายงานทางการเงิน จึงน าระบบงานสารสนเทศมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานคือระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ซึ่งมีระบบบัญชีแยกประเภทเป็นระบบงานหลัก ที่ ใช้ในการก าหนด
โครงสร้างข้อมูลขององค์กรโดยจะปฏิบัติงานและรับข้อมูลทางด้านบัญชี ซึ่งเชื่อมต่อกับระบบงานต่าง ๆ ได้แก่ 
ระบบบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบธนาคาร ระบบสินทรัพย์
ถาวร ระบบบริหารวัสดุ และระบบงบประมาณด้วย ลักษณะการเชื่อมโยงของระบบงานใน ERP ระบบงานย่อย ที่
สามารถเชื่อมโยงข้อมูลได้ ดังนี้ ระบบงานบัญชีแยกประเภททั่วไป รายการทั้งหมดที่บันทึกจากระบบต่าง ๆ จะส่ง
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มาที่ระบบบัญชีแยกประเภท เพ่ือประมวลผลในการออกรายงานงบการเงิน และยังใช้บันทึกรายการทางบัญชี             
และบันทึกปรับปรุงรายการประจ าเดือนด้วย  ระบบงานบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้  ใช้ส าหรับการตั้งลูกหนี้เงินยืม
และลูกหนี้เงินทดรองจ่าย โดยลูกหนี้ทั้งหมดจะมีทะเบียนคุมรายตัวแต่ละราย เพ่ือดูรายละเอียดและยอดรวมหนี้         
คงค้างของลูกหนี้ นอกจากนี้ใช้ส าหรับการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน รวมถึงการรับค่าปรับและเงินบริจาค 
ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย  ใช้ส าหรับการตั้งเจ้าหนี้ พร้อมรับรู้ค่าใช้จ่าย โดยเจ้าหนี้ทั้งหมดจะมีทะเบียนคุม
รายตัวแต่ละราย เพื่อดูรายละเอียดและยอดรวมหนี้คงค้างของเจ้าหนี้ นอกจากนี้ใช้ส าหรับการจ่ายเงิน การออกเช็ค
และใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ระบบธนาคาร  เป็นระบบงานเพ่ือก าหนดรูปแบบเช็ค และงานพิสูจน์ยอดเงิน        
ฝากธนาคาร ที่ใช้ควบคุมติดตามยอดคงเหลือและความเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร โดยสามารถจัดท าการกระทบ
ยอดกับ Statement จากธนาคาร  ระบบงานสินทรัพย์ถาวร  ใช้ส าหรับงานควบคุมสินทรัพย์ถาวร ได้แก่ สินทรัพย์
ที่มีตัวตน ประกอบด้วย อาคาร ที่ดิน และทะเบียนครุภัณฑ์ และสินทรัพย์ไม่มีตัวตน พร้อมทั้งต้องมีการคิดค่าเสื่อม
ราคาของสินทรัพย์ถาวร รวมถึงการก าหนดผู้รับผิดชอบและพ้ืนทีที่สินทรัพย์ถาวรชิ้นนั้นตั้งอยู่  ระบบงานจัดซื้อจัด
จ้าง  เป็นระบบงานที่เชื่อมโยงข้อมูลกันระหว่างข้อมูลหลักผู้ขาย ข้อมูลหลักสินค้า ข้อมูลหลักบริการ ซึ่งจะน าไป          
สู่การจัดท าบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง และการจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และเมื่อผู้ขายสินค้า/บริการ ส่งมอบสินค้า/
บริการ ตามเงื่อนไขที่ตกลงกัน ระบบจัดซื้อก็จะด าเนินการจัดท าการรับสินค้า/คืนสินค้าส าหรับรายการสินค้า/
บริการที่ไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ตกลงกันไว้  ระบบการควบคุมงบประมาณ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ส าหรับติดตาม 
เปรียบเทียบผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงกับงบประมาณที่ตั้งไว้ตามแผนการด าเนินงานของกลุ่มงานใช้            
ในการวิเคราะห์หาสาเหตุ ความแตกต่างระหว่างผลการด าเนินการจริงกับแผนงานเพ่ือก าหนดแนวทางหรือวิธีการ
แก้ไข ให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนงานที่วางไว้  ระบบบริหารวัสดุ เพ่ือดูแลวัสดุที่ต้องการเก็บคลัง ระบบจะ
เก็บความเคลื่อนไหวขึ้น/ลงของวัสดุแยกตามคลังแต่ละแห่ง รวมถึงราคาการสั่งซื้อครั้งสุดท้าย ไว้ที่ทะเบียนคุมวัสดุ
รายตัว เพ่ือใช้เป็นข้อมูลและสถิติในการบริหาร และควบคุมการใช้งาน และน าข้อมูลที่ได้ใช้ในการจัดท ารายงาน
ทางการเงิน  
 

1.2 วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุมีแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจการท างานของระบบบัญชีสามมิติ (ERP) มากขึ้น จะช่วยให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ทันเวลา 
 

1.3 ขอบเขตเนื้อหา 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นการน าเสนอวิธีการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ ( ERP) 
ซ่ึงประกอบด้วยเนื้อหา 5 บท ได้แก่ 

1. บทน า  
ตามที่กระทรวงการคลัง ได้ประกาศใช้หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ 2 เมื่อวันที่ 6 
มกราคม 2546 เรื่องมาตรฐานรายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐ โดยก าหนดหลักการและนโยบายบัญชีเกี่ยวกับ
รายการที่เป็นองค์ประกอบส าคัญในการจัดท างบการเงิน ได้แก่ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน ราย ได้ และค่าใช้จ่าย          
ในส่วนของสินทรัพย์ให้หน่วยงานของภาครัฐก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร เหมาะสม
และครอบคลุมกับสินทรัพย์ที่มีใช้ในปัจจุบัน ซึ่งจะส่งผลให้รายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐมีคุณภาพและผู้ใช้
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รายงานการเงินสามารถน าข้อมูลไปใช้วิเคราะห์ได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  และให้ส่วนราชการส ารวจและจัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินถาวรประเภทครุภัณฑ์ อาคารและสิ่งปลูกสร้าง ที่จัดซื้อหรือจัดหามาด้วยเงินงบประมาณหรือ
เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนทรัพย์สินที่ได้จากการรับบริจาคให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน ทั้งในส่วนที่เป็นตัวทรัพย์สิน
และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะข้อมูลที่เกี่ยวกับราคาและวันที่ได้รับทรัพย์สิน  เพ่ือประโยชน์ในการตีราคาและ
แสดงมูลค่าทรัพย์สินในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างที่หน่วยงานภาครัฐจะต้องปรับเปลี่ยนในระยะต่อไป  
 

2. หลักเกณฑ์และระเบียบ และกฎหมายอ่ืน ที่เก่ียวข้อง  
น าเสนอหลักเกณฑ์การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน วิธีการพิจารณาว่าทรัพย์สินเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ 

ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคา ระบบสินทรัพย์ถาวร รวมทั้งกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับงานด้านพัสดุ 

 

3. การวิเคราะห์งาน  
 น าเสนอโครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โครงสร้างของกองคลัง โครงสร้างของฝ่ายพัสดุ
และบทบาทภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ  

 

4. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
น าเสนอตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นของการด าเนินงานคือการเตรียมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล  การบันทึกข้อมูล

ในระบบ ERP การสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร การบันทึกรับรู้สินทรัพย์ถาวร และการคัดลอกรหัสสินทรัพย์ถาวร  
 

5. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ   
น าเสนอปัญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะ 
 

1.4 ประโยชน์ของคู่มือ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ที่ถูกต้อง  เป็นไปในทิศทาง

และมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือช่วยลดเวลาในการสอนงานให้กับเจ้าหน้าที่ที่มาปฏิบัติงานใหม่ 
4. เพ่ือให้การก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ มีความรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
5. ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

1.5 ค านิยามที่ส าคัญ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน    
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
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   สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่        
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

งานก่อสร้าง  หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและ
การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือ
สิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า
ของงานก่อสร้างนั้น 

อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ         
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า  ถนน ประปา ไฟฟาา        
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย    การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยใน
ก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่  หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

ระบบบัญชีสามมิติ  หมายความว่า ระบบงานสารสนเทศใน ERP ซึ่งมีระบบบัญชีแยกประเภท                
เป็นระบบงานหลัก ที่ใช้ในการก าหนดโครงสร้างข้อมูลขององค์กรโดยจะปฏิบัติงานและรับข้อมูลทางด้านบัญชี           
ซึ่งเชื่อมต่อกับระบบงานต่าง ๆ ได้แก่ ระบบบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย ระบบจัดซื้อ           
จัดจ้าง ระบบธนาคาร ระบบสินทรัพย์ถาวร ระบบบริหารวัสดุ และระบบงบประมาณด้วย 
 ตัวแม่ หมายความว่า ชื่อครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรรและมีรายการประกอบย่อยหลาย ๆ ชุด โดยใช้เป็นชื่อหลัก
ส าหรับการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ  
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บทท่ี 2   
หลักเกณฑ ์กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
2.1 หลักเกณฑ์การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 หน่วยงานภาครัฐจะบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ จะต้องปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 

1.   วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง และไม่
มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น ส่วนราชการจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน โดยอาจรับรู้วัสดุเป็น
สินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อนแล้วค่อยปรับปรุงในวันสิ้นปีก็ได้ ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเลือกวิธีรับรู้
เป็นค่าใช้จ่ายก่อนแล้วจึงปรับปรุงที่เหลือในวันสิ้นปีเป็นสินทรัพย์ 

2.   ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้
งานเกินกว่า 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000.- บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์
ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินและให้ค านวณค่าเสื่อมราคา
ประจ าปี และส าหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง 5,000.- บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
และให้บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของ
ทางราชการโดยไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี  

ส าหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง 5,000.- บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ 
โดยใช้รหัสบัญชีแยกประเภทเป็น 5104030206004 

ส าหรับครุภัณฑ์ประเภทสินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น ให้บันทึกบัญชีโดยใช้รหัส
บัญชีแยกประเภทเป็น 1209030101001  

3. กรณีซ่อมแซมหรือปรับปรุงอาคาร/สิ่งก่อสร้าง/ครุภัณฑ์/วัสดุคงทนถาวร/อุปกรณ์ต่าง ๆให้บันทึก 
ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินทุกครั้ง   

4. การค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินเพื่อหามูลค่าสุทธิ ให้ค านวณ ณ วันสิ้นปีงบประมาณของทุกปี    
(30 กันยายนของทุกปี) 

5. สูตรค านวณค่าเสื่อมราคา 
*  ค่าเสื่อมราคาต่อปี(ประจ าปี) =      ราคาทุนของทรัพย์สิน(มูลค่ารวม)  
                                                      อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
*  ค่าเสื่อมราคาสะสม  =      ค่าเสื่อมราคาต่อปี x อายุการใช้งานที่ผ่านมา 
*  มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน  =      ราคาทุน (มูลค่ารวม)  -  ค่าเสื่อมราคาสะสม  

6. การนับเวลาทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มา 
6.1  ระหว่างวันที่ 1–15 ของเดือน การค านวณค่าเสื่อมราคาให้คิดเต็มเดือนของเดือนนั้น 
6.2  ระหว่างวันที่ 16 – 31  ของเดือน การค านวณค่าเสื่อมราคาให้คิดในเดือนถัดไป 
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7. ค่าเสื่อมราคาคิดเป็นเดือน   =    ค่าเสื่อมราคาต่อปี (ประจ าปี) x จ านวนเดือน 
8. การค านวณค่าเสื่อมราคา ให้ใช้อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพตามตารางหมายเลข 1 

        ค่าเสื่อมราคาประจ าปี เป็นการปันส่วนมูลค่าเสื่อมสภาพของทรัพย์สินอย่างมีระบบตลอดอายุการใช้งาน       
ที่ได้ประมาณไว้ วิธีการค านวณค่าเสื่อมราคาให้ใช้วิธีเส้นตรง  

        ราคาทุนของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนที่จัดซื้อจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค           
เงินช่วยเหลือ หรือเงินอ่ืน ๆ   

        อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ หมายถึง ระยะเวลาที่คาดว่าส่วนราชการจะได้ประโยชน์จาก 
ทรัพย์สินนั้น หลักเกณฑ์ตามตารางหมายเลข 1 

       ค่าเสื่อมราคาสะสม หมายถึง ค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินนั้นตลอดอายุการใช้งานที่ได้มาจนถึงปัจจุบัน 

        มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนของทรัพย์สิน(มูลค่ารวม) หัก ค่าเสื่อมราคาสะสม  มูลค่า
ของทรัพย์สิน เมื่อครบก าหนดอายุการใช้งาน(ปีสุดท้าย) จะมีมูลค่าสุทธิ = 0 บาท  หากยังใช้ประโยชน์ได้ หรือยัง
ไม่ได้จ าหน่าย ให้คงมูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้นในทะเบียนคุมทรัพย์สิน = 1 บาท 

➠ การพิจารณาทรัพย์สินว่าเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
หลักเกณฑ์การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ ตามหนังสืองบประมาณด่วน

ที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เป็นการปรับปรุงการจ าแนกประเภทรายจ่ายค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์
เพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพและคุณลักษณะของสิ่งของ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลเกี่ยวกับการใช้จ่าย
งบประมาณในส่วนของงบด าเนินงานและงบลงทุนได้อย่างชัดเจน ดังนี้ 
  วัสดุ  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติจะมีอายุ
การใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

1. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงวัสดุ  
2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 

   3.   รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ  
  4.   รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  

ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพ คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ
การใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

1. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ ์ 
2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
3. รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
4. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ ์

  5.   รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  
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ตารางก าหนดอายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
อัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ตารางหมายเลข 1 

 
ล าดับ

ที ่
 

ประเภททรัพย์สิน 

 
อายุการใช้งาน (ปี) 

 

อัตราค่าเสื่อมราคา/ปี 
(ร้อยละ) 

อย่างต่ า อย่างสูง อย่างต่ า อย่างสูง 

1 อาคารถาวร 15 40 2.5 6.5 
2 อาคารชั่วคราว / โรงเรือน 8 15 6.5 12.5 
3 สิ่งก่อสร้าง 

3.1 ใช้คอนกรีตเสริมเหล็ก หรือโครงเหล็ก  
      เป็นสว่นประกอบหลัก 
3.2 ใช้ไม้หรือวัสดุอื่น ๆ เป็นส่วนประกอบหลัก 

 
15 
 
5 

 
25 
 

15 

 
4 
 

6.5 

 
6.5 

 
20 
 

4 ครุภัณฑ์ส านักงาน 3 12 8 33 
5 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 5 30 3 20 
7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 5 10 10 20 
8 8.1 ครุภัณฑ์การเกษตร  เครื่องมือและอุปกรณ์ 

8.2 ครุภัณฑ์การเกษตร  เครื่องจักรกล 
5 
8 

 20 
12.5 

50 
33 

9 9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องมือและอุปกรณ์ 
9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องจักรกล 

2 
3 

5 
10 

20 
10 

50 
33 

10 10.1 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง  เครื่องมือและอุปกรณ์ 
10.2 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง  เครื่องจักรกล 

2 
3 

5 
10 

20 
10 

50 
33 

11 ครุภัณฑ์ส ารวจ 5 10 10 20 
12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์  5 15 6.5 20 
13 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 5 20 33 
14 ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 2 5 20 50 
15 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 5 20 50 
17 ครุภัณฑ์กีฬา/กายภาพ 2 5 20 50 
18 ครุภัณฑ์อาวุธ 5 10 10 20 
19 ครุภัณฑ์สนาม 2 5 20 50 
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ตารางก าหนดอายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
อัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

ตารางหมายเลข 1 (ต่อ) 

 
ล าดับ

ที ่
 

ประเภททรัพย์สิน 

 
อายุการใช้งาน (ปี) 

 

อัตราค่าเสื่อมราคา/ปี 
(ร้อยละ) 

อย่างต่ า อย่างสูง อย่างต่ า อย่างสูง 

20 สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน 
   20.1 ถนนคอนกรีต 
   20.2 ถนนลาดยาง 
   20.3 สะพานคอนกรีตเสริมเหล็ก 
   20.4 เขื่อนดิน 
   20.5 เขื่อนปูน 
   20.6 อ่างเก็บน้ า 

 
10 
3 
20 
20 
50 
30 

 
20 
10 
50 
50 
80 
80 

 
5 
10 
2 
2 

1.25 
1.25 

 
10 
33 
5 
5 
2 
3 

21 ครุภัณฑ์อ่ืน 2 15 6.5 50 

22 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 2 20 2 50 

 
2.2 ระบบสินทรัพย์ถาวร (Fixed Asset) 
          สินทรัพย์ถาวร คือ สินทรัพย์ที่กิจการมิได้มีไว้เพ่ือขายหรือเปลี่ยนเป็นสินค้าที่ขายได้ แต่มีไว้เพ่ือใช้งาน 
และอายุการใช้งานของสินทรัพย์เหล่านี้ต้องเกินกว่าหนึ่งปี ตัวอย่างของสินทรัพย์ถาวรทั่วๆไป เช่น ที่ดิน อาคาร 
เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องตกแต่งส านักงาน อุปกรณ์ส านักงาน เป็นต้น 
 ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ท าหน้าที่หลักในการท างานที่เกี่ยวข้องกับสินทรัพย์ถาวรทั้งหมด โดยท าการ
จัดเก็บข้อมูล/ประวัติ การท ารายการสินทรัพย์จากระบบต่าง ๆ  และจัดท าทะเบียนสินทรัพย์ถาวร เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบความมีตัวตน และใช้ยืนยันยอดจ านวนเงินกับบัญชีควบคุมสินทรัพย์ถาวร รวมถึงการน าข้อมูลเหล่านั้นมา
ใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์ทางการเงินต่อไป 
 สินทรัพย์ไม่มีตัวตัน หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้และไม่มีรูปธรรม ซึ่งเป็นสินทรัพย์ที่
หน่วยงานถือไว้เพ่ือใช้ในการผลิตหรือจ าหน่ายสินค้าหรือให้บริการ เพ่ือให้ผู้อ่ืนเช่า หรือเพ่ือวัตถุประสงค์ในการ
บริหารงาน ตัวอย่างสินทรัพย์ไม่มีตัวตนของหน่วยงาน เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ สิทธิการเช่า เป็นต้น 
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 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ รวมถึงชุดค าสั่งงานคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ทั้งส าหรับผู้ใช้และผู้พัฒนาระบบ ทั้งที่
หน่วยงานพัฒนาขึ้นเอง จ้างผู้พัฒนาระบบภายนอกให้พัฒนาขึ้น และโปรแกรมที่หน่วยงานได้รับสิทธิในการใช้งาน
จากเจ้าของโดยจ่ายค่าตอบแทนให้หน่วยงานจะรับรู้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามราคาทุน 
 

2.3 ระบบงานสารสนเทศในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
  ระบบงานสารสนเทศในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) มีระบบบัญชีแยกประเภทเป็นระบบงานหลัก ที่ใช้ใน
การก าหนดโครงสร้างข้อมูลขององค์กรโดยจะปฏิบัติงานและรับข้อมูลทางด้านบัญชี ซึ่งเชื่อมต่อกับระบบงานต่าง ๆ 
ได้แก่ ระบบบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบธนาคาร ระบบ
สินทรัพย์ถาวร ระบบบริหารวัสดุ และระบบงบประมาณด้วย  
 

ลักษณะการเชื่อมโยงของระบบงานใน ERP ระบบงานย่อย ที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลได้ ดังนี้  
  ระบบงานบัญชีแยกประเภททั่วไป รายการทั้งหมดที่บันทึกจากระบบต่าง ๆ จะส่งมาที่ระบบบัญชี
แยกประเภท เพ่ือประมวลผลในการออกรายงานงบการเงิน และยังใช้บันทึกรายการทางบัญชี และบันทึกปรับปรุง
รายการประจ าเดือนด้วย   

  ระบบงานบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้   ใช้ส าหรับการตั้งลูกหนี้เงินยืมและลูกหนี้เงินทดรองจ่าย         
โดยลูกหนี้ทั้งหมดจะมีทะเบียนคุมรายตัวแต่ละราย เพ่ือดูรายละเอียดและยอดรวมหนี้คงค้างของลูกหนี้ นอกจากนี้       
ใช้ส าหรับการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน รวมถึงการรับค่าปรับและเงินบริจาค  

  ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย  ใช้ส าหรับการตั้งเจ้าหนี้ พร้อมรับรู้ค่าใช้จ่าย โดยเจ้าหนี้ทั้งหมด 
จะมีทะเบียนคุมรายตัวแต่ละราย เพ่ือดูรายละเอียดและยอดรวมหนี้คงค้างของเจ้าหนี้ นอกจากนี้ใช้ส าหรับ          
การจ่ายเงิน การออกเช็คและใบก ากบัภาษีหัก ณ ที่จ่าย   

  ระบบธนาคาร  เป็นระบบงานเพ่ือก าหนดรูปแบบเช็ค และงานพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร                     
ที่ใช้ควบคุมติดตามยอดคงเหลือและความเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร โดยสามารถจัดท าการกระทบยอดกับ 
Statement จากธนาคาร  ระบบงานสินทรัพย์ถาวร  ใช้ส าหรับงานควบคุมสินทรัพย์ถาวร ได้แก่ สินทรัพย์ที่มี
ตัวตน ประกอบด้วย อาคาร ที่ดิน และทะเบียนครุภัณฑ์ และสินทรัพย์ไม่มีตัวตน พร้อมทั้งต้องมีการคิดค่าเสื่อม
ราคาของสินทรัพย์ถาวร รวมถึงการก าหนดผู้รับผิดชอบและพ้ืนทีที่สินทรัพย์ถาวรชิ้นนั้นตั้งอยู่  

  ระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นระบบงานที่เชื่อมโยงข้อมูลกันระหว่างข้อมูลหลักผู้ขาย ข้อมูลหลักสินค้า 
ข้อมูลหลักบริการ ซึ่งจะน าไปสู่การจัดท าบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง และการจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และเมื่อผู้ขาย
สินค้า/บริการ ส่งมอบสินค้า/บริการ ตามเงื่อนไขที่ตกลงกัน ระบบจัดซื้อก็จะด า เนินการจัดท าการรับสินค้า/           
คืนสินค้าส าหรับรายการสินค้า/บริการที่ไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ตกลงกันไว้   

  ระบบการควบคุมงบประมาณ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ส าหรับติดตาม เปรียบเทียบผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้น
จริงกับงบประมาณที่ตั้งไว้ตามแผนการด าเนินงานของกลุ่มงานใช้ในการวิเคราะห์หาสาเหตุ ความแตกต่างระหว่าง
ผลการด าเนินการจริงกับแผนงานเพื่อก าหนดแนวทางหรือวิธีการแก้ไข ให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนงานที่วางไว้  
ระบบบริหารวัสดุ  เพ่ือดูแลวัสดุที่ต้องการเก็บคลัง ระบบจะเก็บความเคลื่อนไหวขึ้น/ลงของวัสดุแยกตามคลัง            
แต่ละแห่ง รวมถึงราคาการสั่งซื้อครั้งสุดท้าย ไว้ที่ทะเบียนคุมวัสดุรายตัว เพ่ือใช้เป็นข้อมูลและสถิติในการบริหาร             
และควบคุมการใช้งาน   
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2.4 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
  มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
  มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 

2.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
  ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
  ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทาง
ราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้อย่างอ่ืน 
  การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา 
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

➠ การเก็บและการบันทึก 
 ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
 (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

➠ การเบิกจ่ายพัสดุ 
 ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
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 ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 
ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 

➠ การบ ารุงรักษา 
 ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
 ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว  
 หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 ได้แจ้งสิ่งของที่จัดเป็น
วัสดุ แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้   

 ก. ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน ไม่
ยืนนาน  หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ ซ่อมแซมแล้ว
ไม่คุ้มค่า  
 ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป  
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม  

 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ อะไหล่
ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือ ค่าซ่อมกลาง 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุ  
การใช้งานเกินกว่า 1 ปี  และมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000.- บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของ
หน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินและให้ค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี  

การคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร 

 การค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรส าหรับหน่วยงานภาครัฐ จะค านวณโดยใช้วิธีเส้นตรง โดยใช้
ราคาทุนของสินทรัพย์หารด้วยอายุการใช้งานโดยประมาณ และรับรู้เป็นค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่ต้องถือเป็น
ค่าใช้จ่ายในปีนั้น ซึ่งการค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรส าหรับหน่วยงานภาครัฐ มีหลักเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้  
 1. ให้ใช้ราคาซื้อ รวมภาษีน าเข้า ภาษีซื้อที่เรียกคืนไม่ได้ และต้นทุนทางตรงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดหา
สินทรัพย์เพื่อให้สินทรัพย์อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้เป็นราคาทุนของสินทรัพย์ ในกรณีที่ได้รับบริจาคสินทรัพย์
หรือได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานอ่ืน ให้ใช้ราคาตามที่ผู้ให้หรือบริจาคระบุไว้เป็นราคาทุนของสินทรัพย์ กรณี
มิได้ระบุมูลค่าหรือราคาไว้ ให้ใช้วิธีตีราคาตามราคาตลาด ณ วันที่ที่ได้รับสินทรัพย์ และใช้ราคาตลาดเป็นราคาทุน
ของสินทรัพย์นั้น  
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 2. ไม่ก าหนดราคาซากของสินทรัพย์ แต่ให้คงเหลือราคาตามบัญชีไว้จ านวน 1 บาท ในปีสุดท้ายที่
ค านวณค่าเสื่อมราคา เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบ 
 3. ให้หน่วยงานใช้ดุลยพินิจในการก าหนดอายุการใช้งานของสินทรัพย์โดยใช้ตารางการก าหนดอายุ
การใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรตามที่ก าหนดไว้  
 4. ค านวณค่าเสื่อมราคาตามวิธีเส้นตรง โดยค านวณหักตามระยะเวลาที่ได้สินทรัพย์มาในแต่ละรอบ
ระยะบัญชี  
 5. สินทรัพย์ที ่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดต่ ากว่า 5,000. - บาท ให้บันทึกรับรู ้เป็นค่าใช้จ่ายทั ้ง
จ านวนในปีที่ซื้อสินทรัพย์นั ้น โดยไม่ต้องบันทึกบัญชีเป็นสินทรัพย์สิน แต่ต้องบันทึกควบคุมไว้ในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินทุกรายการ  
 6. ประเภทสินทรัพย์ อายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคาให้ก าหนดตามตามราง ก าหนดอายุ
การใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร (ตารางหมายเลข 1) โดยพิจารณาน ามาใช้ให้เหมาะสมกับ
สภาพการใช้งานจริง   
 7. การจัดเก็บทะเบียนคุมทรัพย์สินให้รวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ โดยจัดแยกให้เป็นหมวดหมู่         
ตามชนิดและลักษณะของสินทรัพย์ ให้สามารถควบคุมและตรวจสอบได้
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บทท่ี 3  
การวิเคราะห์งาน 

3.1 แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ 
แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานอธิการบดี (9) คณะ (11) สถาบัน / ส านัก (3) วิทยาลัย (1) 

1. กองกลาง 

2. กองคลัง 

3. กองนโยบายและแผน 

4. กองบริหารงานบุคคล 

5. กองพัฒนานักศึกษา 

6. กองประชาสัมพันธ์ 

7. ส านักงานจัดการทรัพย์สิน 

8. ส านักประกันคณุภาพการศึกษา 

9. ส านักงานสหกิจศึกษา 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

2. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี 

    สารสนเทศ 

3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 

   ทะเบียน 

 

1. คณะครศุาสตร์อุตสาหกรรม 

2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

5. คณะบริหารธุรกจิ 

6. คณะวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลย ี

7. คณะวิศวกรรมศาสตร ์

8.  คณะศิลปศาสตร ์

9. คณะสถาปตัยกรรมศาสตร ์

10. คณะศิลปกรรมศาสตร ์

11. คณะพยาบาลศาสตร ์

วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
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3.2 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) ถือก าเนิดข้ึนนับจากวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “ประกาศในราชกิจจา 
นุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี ให้การศึกษา
ทางด้านอาชีพทั้งระดับต่ ากว่า ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง ท าการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ 
และให้บริการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน
การศึกษาทีมคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อมหลาย ๆ ด้าน และขณะนั้นวิทยาลัยฯ มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง             
ในการจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรีให้สามารถด าเนินการได้อย่างประหยัดเวลา และทรัพยากรทุกประเภท 
วิทยาลัยฯ จึงได้พยายามที่จะจัดให้คณะต่าง ๆ ที่เปิดสอนในระดับปริญญาตรีได้มารวมกันอยู่ ณ ที่แห่งใดแห่งหนึ่ง 
เพ่ือให้สามารถขยายการเรียนการสอนระดับปริญญาด้านเทคโนโลยีออกไปให้กว้างขึ้น แต่การด าเนินงานต้องเจอกับ
ปัญหาและอุปสรรคทางด้านนโยบายและแนวทางการปฏิบัตินานาประการ จึงเป็นเหตุให้ไม่สามารถจัดตั้งศูนย์กลาง
การศึกษาระดับปริญญาขึ้นได้ตามท่ีตั้งเปาาหมายไว้ 
  จวบจนกระทั่ง พ.ศ.2527 วิทยาลัยฯ ได้รับความอนุเคราะห์จากกรมธนารักษ์ โดยการจัดสรรที่ดิน
คลองหกฝั่งตะวันตก อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี รวมเนื้อที่ทั้งหมด 720-2-45 ไร่ ให้ใช้พ้ืนที่จัดตั้งเป็น
ศูนย์กลางการศึกษาระดับปริญญาตรีของวิทยาลัยฯ แต่เนื่องจากชาวบ้านยังมีบ้านเรือนที่อยู่อาศัยในพ้ืนที่และที่ดิน
ส่วนใหญ่ยังใช้ปลูกข้าว ทางวิทยาลัยฯ พยายามหาข้อยุติโดยเข้าไปเจรจา และได้ข้อตกลงร่วมกันโดยวิทยาลัยฯ            
จะเข้าไปพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือสร้างความเจริญให้แก่ท้องถิ่น ชดเชยค่าเสียหายในการขนย้ายข้าวของ พืชผลทาง
การเกษตรที่ปลูกไว้ นอกจากนี้วิทยาลัยฯ ยังให้การสนับสนุนทุนการศึกษาแก่บุตรหลานของผู้ที่อยู่อาศัยในที่ดินนั้น
ด้วย การด าเนินการก่อสร้างได้เริ่มต้นขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ.2530 เป็นต้นมา จนกระทั่งด าเนินการต่อเนื่องมา
จนถึงปลายปี พ.ศ.2530 วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้ขอพระราชทานอัญเชิญพระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิอดุลยเดช เสด็จพระราชด าเนินวางศิลาฤกษ์ศูนย์กลางการศึกษาระดับปริญญา ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ ให้สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชด าเนินแทนพระองค์ ยังความ           
ปลาบปลื้มปิติยินดีมาสู่คณาจารย์ ข้าราชการ นักศึกษา และเจ้าหน้าที่ของวิทยาลัย เป็นล้นพ้น 
   ในวันที่ 15 กันยายน 2531 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” อันมีความหมายว่า “ สถาบันอันเป็นมิ่งมงคล
แห่งพระราชา” และสืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542          
ที่มุ่งเน้นการกระจายอ านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐด าเนินการ
โดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหาร จัดการภายใต้การก ากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโ ลยี           
ราชมงคล จึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง เป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี              
ราชมงคลธัญบุรี โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 แห่ง โดยมี
วัตถุประสงค์ให้ 9 มหาวิทยาลัย เป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการการศึกษา 
วิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือรองรับการศึกษา
ต่อของผู้ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้ เรีย นจากวิทยาลัยชุมชน            
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และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่ง  
อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
  และต่อมามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 โดยรวม 2 หน่วยงานหลักเข้าไว้ด้วยกันคือ ศูนย์กลาง
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลและวิทยาเขตปทุมธานี จัดการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาทางด้าน
วิศวกรรมศาสตร์  ครุศาสตร์อุตสาหกรรม เกษตรศาสตร์ บริหารธุรกิจ คหกรรมศาสตร์ สถาปัตยกรรมศาสตร์ 
ศิลปกรรม วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ศึกษาศาสตร์ เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ศิลปะศาสตร์ วิทยาลัยการแพทย์
แผนไทยและสาขาวิชาทางด้านนาฏศิลป์และดุริยางค์ ท าหน้าที่ผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพที่มีคุณภาพให้สอดคล้องกับ
การพัฒนาการด้านวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว มีการจัดการเรียนการสอนด้านต่าง ๆ 
เพ่ือส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย การผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทาง
วิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาส         
ในการศึกษาต่อ ด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาตรี เป็นหลัก 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มุ่งเน้นที่จะเป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี           
ที่สามารถจัดการศึกษา วิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโทและปริญญา
เอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของผู้ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้เรียนจาก
วิทยาลัยชุมชน และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี  
 ปัจจุบันหน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานงานกับมหาวิทยาลัย
ในการน านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสู่
การปฏิบัติ พร้อมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
ส านักงานอธิการบดี 
 ท าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก 
ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกองได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล           
กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* ส านักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* 
และกองกฎหมาย* 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเป็นการภายในมหาวิทยาลัยฯ 
คณะ/วิทยาลัย  
 เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการกับสังคม ปัจจุบันมี          
11 คณะ 1 วิทยาลัย ดังนี้ 

  1.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  2.  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
  3.  คณะบริหารธุรกิจ 
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  4.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  5.  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
  6.  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
  7.  คณะศิลปะศาสตร์ 
  8.  คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
  9.  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
  11. คณะพยาบาลศาสตร์* 
  12. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย* 
 

หมายเหตุ : * เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นเป็นการภายในมหาวิทยาลัยฯ 
               ** เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งข้ึนเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
สถาบัน/ส านัก 
 เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการ การสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย ค้นคว้าทดลอง 
และฝึกอบรม จ านวน 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4.  ส านักสหกิจศึกษ* 
5.  ส านักประกันคุณภาพ* 
6.  ส านักบัณฑิตศึกษา* 

 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเป็นการภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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3.3 โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.  งานสารบรรณ 

2.  งานบุคลากร 

3.  งานประชุม อบรม สัมมนา 

4.  งานประกนัคุณภาพ 

5.  งานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

6.  งานจัดเก็บเอกสารและน าฝากคลัง 

7.  งานท าลายเอกสาร 

8.  งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 

     มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายพัสดุ 

1. งานจัดซ้ือจัดจ้าง งบด าเนินงาน 

   และงบลงทุน 

2. งานจัดท าหนังสอืรับรอง 

   การจัดซือ้จัดจ้าง 

3. งานจัดท าขอ้มูล/น าส่งขอ้มูล 

    ในระบบ GFMIS 

4. งานควบคุมการเบิก-จ่ายพัสด ุ

5. งานตรวจสอบการขอคนืหนังสอื 

    ค้ าประกันสัญญา 

6. งานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สนิ/ 

    ค้ าประกันสัญญา 

7. งานตรวจสอบพัสดุช ารุดประจ าปี 

8. งานจ าหนา่ยพัสดุช ารุด 

9. งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง 

10. งานจัดท ารายงานผลการจัดซือ้ 

     จดัจ้าง 

11. งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 

     มอบหมาย 

 

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

1. งานตรวจสอบและเบิกจ่าย 

   เงนิงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้/ 

   เงนิรับฝาก และเงินอื่น ๆ  

  - งบบุคลากร  

    (หมวดเงินเดือน/ค่าจ้าง/เงินบ านาญ/ 

    เงนิประจ าต าแหน่ง/ค่าตอบแทนเงนิ 

    ประจ าต าแหน่ง) 

  - งบเงินอุดหนุน  

    (โครงการวิจัย/บรกิารวชิาการ/ 

    ทนุพัฒนาบุคลากร) 

  - งบรายจ่ายอื่น 

    (โครงการฝกึอบรม/โครงการจัดงาน) 

  - การถอนคนืเงนิค่าลงทะเบียน/ 

    ค่าบ ารุงกิจกรรม/ค่าปฐมนเิทศ/ 

    เงนิสหกจิศึกษา 

  - ทุนนกัศกึษา 

2. งานจัดโครงการอบรมทางการเงนิ 

3. งานก าหนดหลกัเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

   ทางด้านการเงินที่เกี่ยวข้อง 

4. งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 

1.  งานตรวจสอบและเบิกจ่าย 

    เงินงบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้ 

    เงนิรับฝาก และเงนิอืน่ ๆ 

     - งบด าเนนิงาน 

       (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุ

       ค่าสาธารณูปโภค) 

     - งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์/ที่ดิน- 

       สิง่กอ่สร้าง) 
     - งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน 
       สวัสดกิารงบกลาง   

2. งานจัดโครงการอบรมทางการเงนิ 

3. งานก าหนดหลักเกณฑ์ และแนว 

    ปฏิบัติทางด้านการเงนิที่เกี่ยวข้อง 
4. งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

  

 

 

 

 

ฝ่ายการเงิน 

1. งานรับ-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดนิ/ 

   เงนิรายได้/เงนิรับฝาก ทกุหมวด   

   รายจ่าย 

2. งานเงนิยืมทดรองราชการจากเงิน 

    รายได้ /บัตรเครดิตราชการ 

3.  งานน าฝาก-ถอน เงนิ 

     -  เงนิงบประมาณแผ่นดิน 

     -  เงนิรายได้แผ่น/เบิกเกนิส่งคนื 

     -  เงนิรายได้/เงนิรับฝาก 

4.  งานการเงินนักศกึษา 

5.  งานเก็บรกัษาเงนิสดย่อย 

6.  งานควบคุมดแูลเงนิฝากธนาคาร  

     (ประจ า/ออมทรัพย์/สลากออมสนิ) 

7.  งานน าส่งภาษีเงินได้หกั ณ ที่จ่าย 

8.  งานน าส่งเงนิประกันสังคม 

9. งานจัดท างบเทียบยอด/รายงาน 

     แสดงฐานะเงินยืมทดรองราชการ 

10. งานจัดเก็บเอกสารหลกัฐาน 

     เงนิยืมทดรองราชการ/บัตรเครดิต 

11. งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา 

     มอบหมาย      

ฝ่ายบัญชี 
1. งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่าย 

    เงนิงบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้/ 

    เงินรับฝาก 

2. งานบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 

    แผน่ดิน/เงนิรายได้/เงนิรับฝาก 

3.  งานจัดท าทะเบียนคมุการรับ-จ่าย 

    เงนิงบประมาณแผน่ดิน/เงนิรายได้/ 

    เงนิรับฝาก 

4.  งานจัดท างบเทียบยอดเงินฝาก 

     ธนาคาร 

5.  งานตรวจสอบและปรับปรุงบัญช ี

6.  งานตั้งหนี้เงินงบประมาณ 

    เงินรายได้/เงนิรับฝาก 

7.  งานบัญชี จัดท างบการเงิน 

8.  งานร่างระเบียบวาระน าเสนอ 

     คณะกรรมการการเงนิ 

9.  รายงานผลการเบิกจา่ยเงิน 

     งบประมาณแผน่ดนิ/เงนิรายได ้

10.  งานต้นทุนต่อหน่วย 

11.  งานจัดเก็บเอกสารหลกัฐานการ 

      เบิกจ่าย 
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ฝ่ายการเงิน 
นางสาวสุขเนตร บุญน่วม 

(หัวหน้าฝ่าย) 

1) นางกนิษฐา สุดโต 

2) นางสาวขวญัตา สาระยิง 

3) นางสาวกรกมล พงษ์เจริญ 

4) นางสาววิภาดา บุญประกอบ 

5) นางสาวนนัทนา นจิจอหอ 

6) นางสาวกฤติยา เขือ่นวัน 

7) นางสาวสุดารัตน์ แจ้งใจด ี

8) นางสาวปรางไพร ชมพูนุช 

 

ฝ่ายพัสด ุ

นางจันทรท์ิพย์ จนิสกลุ 

(หัวหน้าฝ่าย) 

1) นางสาวรุ่งทิพย์ บ ารุงสุข 

2) นางเจรญิศรี อิ่มทอง 

3) นางจรัสศรี บุญสอน 

4) นางดารณี คงเอียด 

5) นายถาวร จนัท ี

6) นางสมพร บุญย้ิม 

7) นางสาววิราวรรณ ดิษยนนัทน ์

8) นางสาวนพวรรณ โลนุช  

9) นางสาววทนัยา ปักษาศร 

10) นางสาวจิรสุดา  งามโฉมฉิน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางสุทิศา จันทรบุตร  

(หัวหน้าฝ่าย) 

1) นางสาวเนารัตน์  แก้วจันทร์  

2) นางสาวจิรสดุา  สุขส าอางค ์

3) นางสาวเปรมประภา ฉัตรธนโชติ   

 

 

 

ฝ่ายบัญช ี

นางเพ็ญศรี หรั่งปรางค์ 

(หัวหน้าฝ่าย)  

1) นายปฏิญญาวิช คชเสน ี

2) นางสมสมัย มนัตาพันธ ์

3) นางภัคธนกิา เศวตเมธิกุล 

4) นางสาวน้ าทิพย์ อนิโต 

5) นางสาวมัทณา ใจปทมุ  

6) นางสาวพารนิีย์ อยู่สกุล 

7) นางสาวปรียาพร วฒันปัญญาขจร 

 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
นางอลิสา  สว่างอริยะสกลุ 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 

นางทัศนีย์ ชลวิถ ี 

(หัวหน้าฝ่าย) 

1) นางฉันทนา สรอ้ยทองด ี  

2) นางพรพิไลย เรอืงฉาย 

3) นางวัชรนิทร์ จนิดาราม 

4) นางนันธญิา บางจัน่ 

5) นางรุจี เทียนวิชัย 

6) นางน้ าผ้ึง ชเูถื่อน 

7) นางสาวดารณ ีใจตรง 

8) นางสาวนงนุช วนัด ี

 

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

นางสาวพนดิา จนิดาศร ี

(หัวหน้าฝ่าย) 

1) นางกัณทิมา จองสขุ 

2) นางสุทิศา  จันทรบุตร  

3) นางสาวอุไรพรรณ มณบุปผา 

4) นางสาวนฤมล จติตะคาม 

5) นางสาววิชชุดา จิตอัคคะ  

6) นางสาวภาวิณี  ภางาม 

7) นางสาวกนกวรรณ  นาคเกต ุ
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3.4 ภารกิจ บทบาทและหน้าที่ของหน่วยงาน 
 กองคลัง ได้แบ่งส่วนราชการให้มีฐานะเป็นกอง อยู่ภายใต้ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2550 เรื่อง การ

แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้ก าหนดให้ส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี                   

แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนาศึกษา 

และในปัจจุบันกองคลัง สังกัดส านักงานอธิการบดี มีผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชา ท าหน้าที่ก ากับดูแล 

และบังคับบัญชา โดยมีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

 1. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการเงินของมหาวิทยาลัย ทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้  
ให้เป็นไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้  
 2. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 

      3. ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง 
กับแผนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่วางไว้  
  4. ควบคุม ด าเนินการ และให้บริการด้านการพัสดุแก่มหาวิทยาลัย 

      5. ประสานงานด้านการเงิน การบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุ 
      6. ให้ค าแนะน าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ 
      7. พิจารณาเสนอร่างหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ด้านการเงิน บัญชี 

และพัสดุ 
      8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
 

 กองคลังแบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 6 ฝ่าย: 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ภารกิจ บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบุคลากร งานประชุม อบรม สัมมนา

งานประกันคุณภาพ งานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี งานจัดเก็บเอกสารและน าฝากคลัง  

งานท าลายเอกสารและงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  

 มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน        
เงินรายได้ เงินรับฝาก และเงินอ่ืน ๆ งบบุคลากร (หมวดเงินเดือน ค่าจ้าง เงินบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
ค่าตอบแทนเงิน ประจ าต าแหน่ง) งบเงินอุดหนุน (โครงการวิจัย บริการวิชาการ ทุนพัฒนาบุคลากร) งบรายจ่ายอ่ืน 
(โครงการฝึกอบรม โครงการจัดงาน) การถอนคืนเงินค่าลงทะเบียน ค่าบ ารุงกิจกรรม ค่าปฐมนิเทศ เงินสหกิจศึกษา 
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ทุนนักศึกษา งานจัดโครงการอบรมทางการเงิน งานก าหนดหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ ทางด้านการเงิน             
ที่เก่ียวข้อง และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  

 มีภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน           
เงินรายได้ เงินรับฝาก และเงินอ่ืน ๆ งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค) งบลงทุน 
(ค่าครภุัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) งานตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน  สวัสดิการงบกลาง งานจัดโครงการอบรมทาง
การเงิน งานก าหนดหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติทางด้านการเงินที่เกี่ยวข้อง และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  
 

4. ฝ่ายบัญช ี

มีภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่าย เงินงบประมาณแผ่นดิน 

เงินรายได้ เงินรับฝาก งานบันทึกบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินรับฝาก งานจัดท าทะเบียนคุมการ 

รับจ่าย เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได ้เงินรับฝาก งานจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร งานตรวจสอบและ

ปรับปรุงบัญชี งานตั้งหนี้เงินงบประมาณเงินรายได้ เงินรับฝาก งานบัญชี จัดท างบการเงิน งานร่างระเบียบวาระ

น าเสนอ คณะกรรมการการเงิน รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ งานต้นทุนต่อหน่วย   

งานจัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 5. ฝ่ายการเงิน  

 มีภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับ-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินรับฝาก
ทุกหมวดรายจ่าย งานเงินยืมทดรองราชการจากเงินรายได้บัตรเครดิตราชการ งานน าฝาก-ถอน เงิน (เงิน
งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เบิกเกินส่งคืน เงินรายได ้เงินรับฝากงานการเงินนักศึกษา งานเก็บรักษาเงินสดย่อย 
งานควบคุมดูแลเงินฝากธนาคาร (ประจ า/ออมทรัพย์/สลากออมสิน) งานน าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย งานน าส่ง
เงินประกันสังคม งานจัดท างบเทียบยอด/รายงานแสดงฐานะเงินยืม ทดรองราชการ งานจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
เงินยืมทดรองราชการ บัตรเครดิต และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

6. ฝ่ายพัสดุ  

มีภารกิจ และหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงาน และงบลงทุน งานจัดท า
หนังสือรับรอง การจัดซื้อจัดจ้าง งานจัดท าข้อมูล น าส่งข้อมูลในระบบ GFMIS งานควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ งาน
ตรวจสอบการขอคืนหนังสือค้ าประกันสัญญา งานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ค้ าประกันสัญญา งานตรวจสอบ
พัสดุช ารุดประจ าปี งานจ าหน่ายพัสดุช ารุด งานควบคุมงบลงทุนของกองคลัง งานจัดท ารายงานผลการจัดซื้อ    
จัดจ้าง และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  กองคลังมบีุคลากรปฏิบัติงาน รวมทั้งหมด จ านวน 48 คน ประกอบด้วย ข้าราชการ จ านวน 21 คน 

ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน  พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 26 คน   
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 3.5 ยุทธศาสตร์การพัฒนาของกองคลัง 

    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับ
กระบวนการมีส่วนร่วมกันของบุคลากรภายในกองคลัง ผ่านกลไกการระดมความคิดเห็นของบุคลากรในทุกระดับ
และการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก ที่คาดว่าจะส่งผลต่อทิศทางการพัฒนากองคลังและพัฒนา
มหาวิทยาลัย อันจะน าไปสู่การขับเคลื่อนประเด็นยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติการ โดยมีการก าหนดวิสัยทัศน์           
พันธกิจ ประเดน็ยุทธศาสตร์ เปาาประสงค์ กลยุทธ์ กลวิธี/กลวิธีมาตรการ ดังนี้ 

 

วิสัยทัศน์ : 
 เป็นองค์กรหลักที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ ในการให้บริการและบริหารจัดการ ด้านการคลังและ
พัสดุของมหาวิทยาลัย 
 

พันธกิจ : 
 1. บริหารจัดการการให้บริการด้านการคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ 

 2. พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล วิเคราะห์ และการรายงานผลการด าเนินการ 

 3. พัฒนาศักยภาพบุคลากรในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ และมีความรอบรู้ด้วยกระบวนการบริหาร

จัดการที่มีประสิทธิภาพ  

 4. บริหารจัดการด้านการคลังและพัสดุภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
 

ยุทธศาสตร์ : 
 1. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการใหบ้ริการด้านการคลังและพัสดุ 

  2. พัฒนาการติดตามประเมนิผล รายงานผลการด าเนนิงาน 

  3. พัฒนาบุคลากรให้มคีวามเชี่ยวชาญในงานที่รบัผิดชอบ 

  4. พัฒนาระบบบรหิารจัดการตามหลกัธรรมาภบิาล 
 

ประเด็นยุทธศาสตร:์ 

1. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการให้การบริการด้านการคลังและพัสดุ 
2. พัฒนาการติดตามประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
3. พัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบ 
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 

เป้าหมาย : 
 1. ผู้รับบริการได้รับการให้บริการที่มีคุณภาพและมีมาตรฐาน 
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  2. มีกระบวนการติดตามและประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงานและรายงานต่อผู้บริหารและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องที่มีประสิทธิภาพ 

  3. บุคลากรมีความเชี่ยวชาญด้านการคลังและพัสดุ 
  4. ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐานภายใต้หลักธรรมาภิบาลที่มุ่งเน้นความโปร่งใส 

ตรวจสอบได ้
 

กลยุทธ์ : 
      1. เสริมสร้างมาตรฐานและคุณภาพในการให้บริการทุกระดับ 
      2. พัฒนาการวิเคราะห์ข้อมูลและรูปแบบการรายงานผล 
      3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญด้านการคลังและพัสดุ 
      4. พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 
กลวิธี/กลวิธีมาตรการ : 

1. พัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการด้านการคลังและพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรมีจิตส านึกและทักษะด้านการให้บริการ 
3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก มีภาพลักษณ์เป็นที่น่าเชื่อถือของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
4. สร้างรูปแบบการวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงานผล เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของ

ผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
5. พัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญด้านการคลังและพัสดุ 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
7. พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานเพื่อการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
8. น าระบบบริหารความเสี่ยงมาใช้ในการบริหาร 
9. บริหารจัดการโดยยึดหลัก ธรรมาภิบาล 

 

สภาพปัจจุบันของฝา่ยพัสดุ 

  ฝ่ายพัสดุ เป็นส่วนงานที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบและและจัดซื้อจัดจ้างในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงบด าเนินงาน งบลงทุน         
งบรายจ่ายอื่น และงบเงินอุดหนุน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ ตลอดจนการบริหารพัสดุ 
โดยปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ  รวมถึงการให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านการจัดซื้อ
จัดจ้างแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย การขับเคลื่อนภารกิจต่าง ๆ ของกองคลังและมหาวิทยาลัยให้บรรลุ        
สู่เปาาหมายที่ก าหนดไว้  
  ฝ่ายพัสดุ มีบุคลากรปฏิบัติงานรวมทั้งหมด จ านวน 11 คน ประกอบด้วย ข้าราชการ จ านวน 6 คน 
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 4 คน ลูกจ้างประจ า 1 คน  มีหัวหน้าฝ่ายท าหน้าที่ในการก ากับ ควบคุม            



คู่มือการปฏิบัติงานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
 

 

23 
 

และบริหารจัดการงานของฝ่าย โดยอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองคลัง รองอธิการบดีด้านการคลัง 
และอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามล าดับ 
 
โครงสรา้งระดับองค์กร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบรุ ี

 

รองอธิการบดีด้านคลัง 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

ฝ่ายพัสด ุ

ฝ่ายบัญช ี

ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
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 กองคลัง ได้แบ่งส่วนราชการให้มีฐานะเป็นกอง อยู่ภายใต้ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2550 เรื่อง การ

แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้ก าหนดให้ส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี 

แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนาศึกษา 

และในปัจจุบันกองคลัง สังกัดส านักงานอธิการบดี มีผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชา ท าหน้าที่ก ากับดูแล 

และบังคับบัญชา โดยมีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

 1. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการเงินของมหาวิทยาลัย ทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้  
ให้เป็นไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้  
 2. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 

      3. ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง 
กับแผนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่วางไว้  
  4. ควบคุม ด าเนินการ และให้บริการด้านการพัสดุแก่มหาวิทยาลัย 

      5. ประสานงานด้านการเงิน การบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุ 
      6. ให้ค าแนะน าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ 
      7. พิจารณาเสนอร่างหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ด้านการเงิน บัญชี  
          และพัสดุ 

 

ภารกิจ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายพัสดุ 
ฝ่ายพัสดุ มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ตรวจสอบและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงาน งบรายจ่ายอ่ืน งบเงินอุดหนุน ประกอบด้วย  

ค่าวัสดุ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ งานจ้างเหมา ค่าเช่า  

 2. ตรวจสอบและจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ และ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

  3. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 4. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกการตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

 5. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  

 6.  บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  

 7.  ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันสินทรัพย์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 

 8.  ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  

 9.  ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุและเบิกจ่ายวัสดุส่วนกลาง  



คู่มือการปฏิบัติงานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
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 10. บันทึกทะเบียนคุมค้ าประกันสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 

 11. ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องงานพัสดุ 

 12. งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี งานโอน จ าหน่าย และบริจาคทรัพย์สิน 

 13. ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านพัสดุแก่หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

   14. จัดโครงการอบรมทางด้านพัสดุให้แก่บุคลากรของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 
 15. ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติทางด้านพัสดุที่เกี่ยวข้อง  
  16. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างของฝ่ายพัสดุ

นางจันทร์ทิพย์  จินสกลุ 
หัวหน้าฝ่ายพสัด ุ 

(ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และบรหิารจดัการงานฝ่ายพัสดุ) 

 

นางอลิสา  สว่างอริยะสกุล 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

นางเจริญศรี  อ่ิมทอง 
- ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเรื่อง
ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ/จัดจ้าง     จากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้
ประจ าปี (หมวดค่าวัสดุ/หมวดค่าใช้
สอย/ หมวดรายจ่ายอื่น) 
- ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุและ
เบิกจ่ายวัสดุส่วนกลาง 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์       
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม             
คณะศิลปกรรมศาสตร์  

   

นางสาววทันยา   ปักษาศร 
- ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเรื่องขอ
อนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จัดจ้าง จากเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่า
วัสดุ/หมวดค่าใช้สอย/หมวดรายจ่ายอื่น) 
- ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุและเบิกจ่าย
วัสดุส่วนกลาง 
ส านักประกันคุณภาพการศึกษา ส านักจัดการ
ทรัพย์สิน ส านักสหกิจศึกษา กองอาคารสถานท่ี 
สถานีวิทยุกระจายเสียงฯ กองประชาสัมพันธ์ 
ส านักบัณฑิตศึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน     
สภาคณาจารย์และข้าราชการ   ส านักสภา
มหาวิทยาลัยฯ    

 

นางจรัสศรี  บุญสอน 

- ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการ

ขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ์ /จัดจา้งงาน
ก่อสร้างจากเงินงบประมาณแผ่นดิน
และเงินรายได้ประจ าป ี(หมวดค่า
ครุภัณฑ์ /หมวดค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอื่น) 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์     
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม          
คณะศิลปกรรมศาสตร์  

   

นายถาวร  จันท ี
- ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขอ
อนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ /จัดจ้างงานก่อสร้าง
จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้
ประจ าปี (หมวดค่าครุภัณฑ์ /หมวดค่าที่
ดินและสิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอืน่) 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
คณะบริหารธุรกิจ คณะศิลปศาสตร์ คณะพยาบาล
ศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
กองนโยบายและแผน ส านักประกันคุณภาพการ   
ศึกษา  ส านักจัดการทรัพย์สิน ส านักสหกิจศึกษา 

 

นางสาวรุ่งทิพย์  บ ารงุสุข 
- ด าเนินการจัดท าแผนและผล งานจัดซื้อจัด
จ้าง งบลงทุน เงินงบประมาณ งบแผ่นดิน และ
เงินรายได้ประจ าปี 
- บันทึกทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาซื้อ
ขาย/งานจ้าง 
- ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
- งานตรวจสอบพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน
สนับสนุน/คณะ 
- งานโอนพัสดุ จ าหน่าย และบริจาคทรัพย์สนิ 
หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะทั้งหมด 
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
       

นางดารณี  ศรชี่วย 
- ตรวจสอบเอกสารและด าเนนิการขออนุมัติจัดจ้าง 
เช่น งานจ้างซอ่มครุภณัฑ์ งานจ้างเหมา
บริการ งานจ้างเช่า  จากเงนิงบประมาณแผน่ดนิ
และเงนิรายได้ประจ าปี (หมวดค่าใช้สอย/
หมวดรายจ่ายอืน่/หมวดเงนิอุดหนุน) 
ส านักประกนัคุณภาพการศกึษา  
ส านักจัดการทรัพย์สิน ส านกัสหกิจ
ศึกษา สถานีวิทยุกระจายเสียง         
กองประชาสัมพนัธ์ ส านกับัณฑิตศึกษา 
กองคลัง กองพัฒนานกัศึกษา กองกลาง  
 

นางสาวนพวรรณ   โลนุช 

- ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการ
ขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ์ /จัดจา้งงาน
ก่อสร้าง จากเงินงบประมาณแผ่นดิน
และเงินรายได้ประจ าป ี(หมวดค่า
ครุภัณฑ์ /หมวดค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอื่น) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน ส านักบัณฑิตศึกษา        
กองกฎหมาย กองยุทธศาสตร์ 

   

นางวิราวรรณ   ดิษย์นันทน์ 

- ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขอ
อนุมัติจัดจ้าง เช่น งานจา้งซ่อมครุภัณฑ์  
 งานจ้างเหมาบริการ งานจา้งเช่า 
จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงิน
รายได้ประจ าป ี (หมวดค่าใช้สอย/
หมวดรายจ่ายอื่น/หมวดเงินอุดหนุน) 
กองอาคารสถานที่  กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ  
กองบริหารงานบุคคล  หน่วยตรวจสอบ
ภายใน  สภาคณาจารย์และข้าราชการ   
กองกฎหมาย ส านักสภามหาวิทยาลัยฯ    
 

 

นางสาวจิรสดุา   งามโฉมฉิน 
- บันทึกข้อมูลสินทรัพย์รายตัว และก าหนดหมายเลข
ครุภัณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
- บันทึกสมุดรายวนัค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ทุกสิน้
ปีงบประมาณในระบบบัญชสีามมิติ  (ERP) 

- บันทึกข้อมูลรายงานค่าเส่ือม
สินทรัพย์ประจ าป ี

- บันทึกขอ้มูลหลักผูข้ายระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนกิส ์ 
หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะ

ทั้งหมดภายใน มทร.ธัญบุร ี
 
 

นางสมพร  บุญยิ้ม 
- งานสารบรรณฝ่ายพัสดุ 
- บันทึกและจัดท าข้อมูลรายงานงบลงทุนเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและเงินรายได้
ประจ าปี 
- งานประชุมติดตามงบลงทุน 
- งานทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตรวจสอบ
รายละเอียดและความถูกต้องของประเภท
และหมายเลขครุภัณฑ์รายตัว ในระบบบัญชี
สามมิติ (ERP) 

หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะ

ทั้งหมดภายใน มทร.ธัญบุร ี

 



คู่มือการปฏิบัติงานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
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โครงสรา้ง ขอบเขตและภาระงานท่ีรับผิดชอบของฝา่ยพัสด ุ
 

นางจันทร์ทิพย์ จินสกุล   นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ  หัวหน้าฝ่ายพัสดุ (ข้าราชการ) 

ภาระหน้าที่ :  วางแผนการปฏิบัติงานและก าหนดนโยบายตามภาระงานฝ่ายพัสดุให้  เป็นไปตาม  
                      เปาาหมายของมหาวิทยาลัยฯ 

   :  ก ากับควบคุมและตรวจสอบงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เงินงบประมาณแผ่นดิน 
                                ประจ าปี เงินรายได้ประจ าปี และเงินรายได้อ่ืน ๆ เงินรับฝากของงบด าเนินงาน  

   (หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวดรายจ่ายอื่น หมวดเงิน 
   อุดหนุน) งบลงทุน (หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) 

   :  บันทึกความเห็นและน าเสนองานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
   :  ตรวจสอบและน าเสนอลงนามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
   :  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อน าส่งเบิกจ่าย 
   :  รายงานผลการด าเนินงานงบลงทุนและการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 

  :  ตรวจสอบและด าเนินการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ (e-GP) 
   :  ตรวจสอบงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ตรวจสอบงานคืนค้ าประกันซอง ค้ าประกันสัญญา 
   :  ตรวจสอบงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี/จ าหน่าย/โอนพัสดุ 
   :  ตรวจสอบงานบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและงานก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 
   :  ให้ค าปรึกษางานจัดซื้อจัดจ้างแก่บุคลากรของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯ 
   :  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
นางเจริญศรี  อิ่มทอง    นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ  (ข้าราชการ) 
 ภาระหน้าที่ :  ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเรื่องขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จัดจ้าง จากเงิน 

   งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าวัสดุ/หมวดค่าใช้สอย/ 
   หมวดรายจ่ายอื่น)  

    :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
   (EGP) 

   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง 
   ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุและเบิกจ่ายวัสดุส่วนกลาง 
   :  บันทึกข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ เช่น การบันทึกรับ การตัดจ่ายวัสดุ ตรวจนับสินค้า 

   คงคลัง ปิดรับปรุงวัสดุคงเหลือรายเดือนและทุกสิ้นปีงบประมาณ 
   :  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย    
   :  ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 
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   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองคลัง  กองบริหารงานบุคคล  กองพัฒนานักศึกษา  กองกลาง หน่วยตรวจสอบ 

   ภายใน  สภาคณาจารย์ข้าราชการ  ส านักสภา มทร.ธัญบุรี  กองกฎหมาย  
   กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ 

นางจรัสศรี  บุญสอน    นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ  (ข้าราชการ) 
 ภาระหน้าที่ :  ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ /จัดจ้างงานก่อสร้าง  

   จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าครุภัณฑ์ /หมวดค่าท่ีดิน 
   และสิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอื่น) 

    :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
   (EGP) 

   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง 
   ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย    
     :  บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ  

   (ERP)   
   :  ให้ค าปรึกษา/ แนะน า/แก้ไขปัญหา/ติดต่อประสานงานจัดซื้อจัดจ้างหน่วยงานภายใน- 

   ภายนอกหน่วยงาน 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม คณะศิลปกรรมศาสตร์  

   คณะเทคโนโลยีการเกษตร โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม กองอาคารสถานที่  
   สถานีวิทยุกระจายเสียง กองประชาสัมพันธ์  

นายถาวร  จันที    นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ  (ข้าราชการ) 
 ภาระหน้าที่ :  ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ /จัดจ้างงานก่อสร้าง  

   จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าครุภัณฑ์ /หมวดค่าท่ีดิน 
   และสิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอื่น) 

    :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
       (EGP) 
   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง 

   ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย    
     :  บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ  
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   (ERP)   
   :  ให้ค าปรึกษา/ แนะน า/แก้ไขปัญหา/ติดต่อประสานงานจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงาน 

   ภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

   คณะบริหารธุรกิจ คณะศิลปศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และ 
   เทคโนโลยี กองนโยบายและแผน ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  ส านักจัดการ 
   ทรัพย์สิน ส านักสหกิจศึกษา 

นางสาวรุ่งทิพย์  บ ารุงสุข  นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ (ข้าราชการ) 
 ภาระหน้าที่ :  ด าเนินการจัดท าแผนและผล งานจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุน เงินงบประมาณแผ่นดิน 

   และเงินรายได้ประจ าปี 
   :  บันทึกทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาซื้อขาย/งานจ้าง      
    :  ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องงานครุภัณฑ์และงานก่อสร้าง  
   :  ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
   :  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปีของหน่วยงานสนับสนุน/คณะ 
   :  งานโอนพัสดุ จ าหน่าย และบริจาคทรัพย์สิน 
   :  งานส่งส าเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/กรมสรรพากร 
   :  ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา/ติดต่อประสานงานคืนค้ าประกันสัญญา/งานตรวจสอบ 

   พัสดุประจ าปี ให้กับหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะทั้งหมด ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
       ราชมงคลธัญบุรี 
นางดารณี  ศรีช่วย    นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ  (ข้าราชการ) 
 ภาระหน้าที่ :  ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดจ้าง เช่น งานจ้างซ่อมครุภัณฑ์ งานจ้าง 

เหมาบริการ งานจ้างเช่า จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี  (หมวดค่า 
ใช้สอย/หมวดรายจ่ายอื่น/หมวดเงินอุดหนุน) 

    :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
   (EGP) 

   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงิน การคลัง 
   ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  ส านักประกันคุณภาพการศึกษา ส านักจัดการทรัพย์สิน ส านักสหกิจศึกษา  
   สถานีวิทยุกระจายเสียง กองประชาสัมพันธ์ ส านักบัณฑิตศึกษา กองคลัง  
   กองพัฒนานักศึกษา กองกลาง  

   นางสาวนพวรรณ   โลนุช  นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย)   
 ภาระหน้าที่ :  ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ /จัดจ้างงานก่อสร้าง  

   จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าครุภัณฑ์ /หมวดค่าท่ีดิน 
   และสิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอื่น) 

    :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
                                  (EGP) 
   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง 

   ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย    
     :  บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ  
                                   (ERP)   
   :  ให้ค าปรึกษา/ แนะน า/แก้ไขปัญหา/ติดต่อประสานงานจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงาน 

   ภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สถาบันวิจัยและพัฒนา คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  

   คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ส านักบัณฑิตศึกษา กองกฎหมาย กองยุทธศาสตร์ 
   ต่างประเทศ  วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

นางสาววทันยา   ปักษาศร  นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 ภาระหน้าที่ :  ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเรื่องขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จัดจ้าง จากเงินงบประมาณ 

   แผ่นดิน และเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าวัสดุ/หมวดค่าใช้สอย/หมวดรายจ่ายอื่น) 
    :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

   (EGP) 
   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง 

   ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุและเบิกจ่ายวัสดุส่วนกลาง 
   :  บันทึกข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ เช่น การบันทึกรับ การตัดจ่ายวัสดุ ตรวจนับสินค้า 

   คงคลัง ปิดปรับปรุงวัสดุคงเหลือรายเดือนและทุกสิ้นปีงบประมาณ  
   :  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย    
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   :  ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  ส านักประกันคุณภาพการศึกษา ส านักจัดการทรัพย์สิน ส านักสหกิจศึกษา กองอาคาร 

   สถานที่ สถานีวิทยุกระจายเสียงฯ กองประชาสัมพันธ์ ส านักบัณฑิตศึกษา  
   หน่วยตรวจสอบภายใน สภาคณาจารย์และข้าราชการ ส านักสภามหาวิทยาลัยฯ    

นางวิราวรรณ   ดิษย์นันทน์  นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 ภาระหน้าที่ :  ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดจ้าง เช่น งานจ้างซ่อมครุภัณฑ์  
       งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างเช่า จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 
       ประจ าปี  (หมวดค่าใช้สอย/หมวดรายจ่ายอื่น/หมวดเงินอุดหนุน) 
    :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

   (EGP) 
   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง 

   ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
   :  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย    
   :  ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองอาคารสถานที่  กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ  กองบริหารงานบุคคล   
       หน่วยตรวจสอบภายใน  สภาคณาจารย์และข้าราชการ  กองกฎหมาย 
       ส านักสภามหาวิทยาลัยฯ    
นางสาวจิรสุดา   งามโฉมฉิน  นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 ภาระหน้าที่ :  บันทึกข้อมูลสินทรัพย์รายตัว และก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ  

   (ERP) 
   :  ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันสินทรัพย์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินรายตัวและจุดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ  
   : ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบบัญชีสามมิติ  

   (ERP) 
   :  บันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ทุกสิ้นปีงบประมาณในระบบบัญชีสามมิติ  

   (ERP) 
   :  บันทึกข้อมูลรายงานค่าเสื่อมสินทรัพย์ประจ าปี 
   :  บันทึกข้อมูลหลักผู้ขายระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

   (GFMIS) 
    :  จัดส่งเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายไปกรมบัญชีกลาง 
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      :  บันทึกข้อมูลผู้ขายระบบ I-Cash 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
       ราชมงคลธัญบุรี 
นางสมพร  บุญย้ิม    พนักงานพิมพ์ ส.3  (ลูกจ้างประจ า) 
 ภาระหน้าที่ :  งานสารบรรณฝ่ายพัสดุ 
   :  บันทึกและจัดท าข้อมูลรายงานงบลงทุนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและเงิน 

   รายได้ประจ าปี 
   :  งานประชุมติดตามงบลงทุน 
   :  งานทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของประเภทและ 

   หมายเลขครุภัณฑ์รายตัว ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันสินทรัพย์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
   :  พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินรายตัวและจัดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ  
   ;  ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบบัญชีสามมิติ  

   (ERP) 
   :  บันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ทุกสิ้นปีงบประมาณ ในระบบบัญชีสามมิติ  

   (ERP) 
   :  สรุปค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 
   :  ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ติดต่อประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและ 

     ภายนอกหน่วยงาน 
   :  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะทั้งหมด ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

   ธัญบุร ี
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้เขียนมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบและจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ 
และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-GP) บันทึกข้อมูลการตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลข
ครุภัณฑใ์นระบบ ERP ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันสินทรัพย์ในระบบ ERP ทั้งนี้ ผู้เขียนจะเขียนเกี่ยวกับเรื่อง
การก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ซึ่งผู้เขียนได้ปฏิบัติงานจริงและน ามาเรียบเรียงเป็นคู่มือ
การปฏิบัติงานเพ่ือให้เพ่ือให้บุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ได้มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนและ
วิธีการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) และมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
 

ลักษณะงานที่รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบและจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ และค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
2.  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
3. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกการตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
4. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
5. บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
6. ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันสินทรัพย์ ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
7. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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บทท่ี 4  
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 
  ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี น าระบบงานสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน
คือระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ซึ่งมีระบบบัญชีแยกประเภทเป็นระบบงานหลัก ที่ใช้ในการก าหนดโครงสร้างข้อมูล
ขององค์กรโดยจะปฏิบัติงานและรับข้อมูลทางด้านบัญชี ซึ่งเชื่อมต่อกับระบบงานต่าง ๆ ได้แก่ ระบบบัญชีลูกหนี้/
ระบบรายได้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบธนาคาร ระบบสินทรัพย์ถาวร ระบบบริหาร
วัสดุ และระบบงบประมาณ ซึ่งทุกๆ ระบบนั้นจะเก่ียวข้องและเชื่อมโยงข้อมูลกันดังภาพด้านล่างนี้ 
 

กระบวนการเชื่อมโยงของข้อมูลของระบบ (System Flow) 
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  จากบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับงานบันทึกสินทรัพย์รายตัว
และการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ผู้จัดท าคู่มือได้เลือกน างานระบบสินทรัพย์ถาวร (Fixed Asset) ในส่วน
งานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การเตรียมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูลก่อนการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์  
2. การบันทึกข้อมูลลงในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 

2.1 การเข้าสู่โปรแกรม (Logging In) 
2.2 การเลือกแถบเมนู (Menu navigation) 
2.3 แถบเครื่องมือ (The Toolbar) 
2.4 การสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร (ตัวแม่) 
2.5 การสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร (รายตัว)  
2.6 การคัดลอกรหัสสินทรัพย์ถาวร 

3. การบันทึกรับรู้สินทรัพย์ถาวรในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
3.1 การเลือกแถบเมนู (Menu navigation) 
3.2 การเลือกสมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร 
3.3 การสร้างสมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร 
3.4 การบันทึกรับรู้สินทรัพย์ถาวร 

  4.  การคัดลอกรหัสสินทรัพย์ถาวร 
 

1. การเตรียมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูลก่อนการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์  
 1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมเอกสารการจัดซื้อ เช่น ส าเนาเอกสารการด าเนินงานจัดซื้อ 
ส าเนาเอกสาร   ใบตรวจรับพัสดุ ส าเนาเอกสารใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าครุภัณฑ์ที่
ด าเนินการจัดซื้อ เป็นครุภัณฑ์ประเภทใด (ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์ไฟฟาาและวิทยุ ครุภัณฑ์โรงงาน ฯลฯ) ใช้เงิน
จากแหล่งใดในการจัดซื้อ (เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินบริจาค เป็นต้น) วิธีการได้มา วันที่ซื้อสินทรัพย์ ราคาทุน 
เป็นต้น   
 1.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จัดพิมพ์รายละเอียดของครุภัณฑ์แต่ละรายการ ในกรณีที่มีการจัดซื้อ เป็นชุด
และประกอบไปด้วยครุภัณฑ์รายการหลายประเภท เนื่องจากการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรจะต้องมีการบันทึก
ข้อมูลในระบบหลายขั้นตอนจ าเป็นจะต้องวิเคราะห์ประเภทครุภัณฑ์นั้น ๆ ให้ถูกต้อง ซึ่งจะมีผลต่อการก าหนด
อัตราค่าเสื่อมราคาด้วย ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจ มีความละเอียดรอบคอบ ในการเตรียม
ข้อมูล เพ่ือปาองกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร หรือเกิดการผิดพลาดให้น้อยที่สุด  
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2. การบันทึกข้อมูลลงในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
 2.1 การเข้าสู่โปรแกรม (Logging In) 
                - ในการเปิดโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 จะท าโดยการกดปุ่ม Shift แล้ว click ขวา 
ที่ไอคอน Microsoft Dynamics AX 2012  
                - ไปที ่Run as different user  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 1 แสดงการเข้าสู่โปรแกรม (Logging In) 
 
 

- ใส่ User name และ Password เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม OK  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 แสดงการใส่ User name และ Password 
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2.2 การเลือกแถบเมนู (Menu navigation) 
 เมื่อท าการเข้าสู่โปรแกรมแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ Main Menu มาให้โดยการแสดงแถบเมนูจะขึ้นอยู่
กับ Permissions ที่มีการก าหนดไว้ในแต่ละ User Main Menu จะมีลักษณะดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 3 แสดงแถบเมนูต่าง ๆ 
 

โดยทางด้านซ้ายมือจะเป็นการแบ่ง Menu ต่าง ๆ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ◉ My Favorite Menu เป็นส่วนที่เก็บ Menu ที่มีการเรียกใช้งานประจ า โดยสามารถดึงเมนูที่ใช้งาน
ประจ ามาใส่ไว้ในส่วนของ My Favorite Menu เพ่ือเป็น Short Cut ในการเข้าสู่ค าสั่ง 

 ◉ โมดูลหลัก  modules/sections ของ Dynamics AX 2012 เมื่อท าการ Click แต่ละ Module จะ
เห็น Subdirectories ภายใต้แต่ละ Module อยู่ทางด้านขวามือ 

 ◉ หน้าพื้นที่ เป็นการแสดง Menu บน Desktop ของ Dynamics AX โดย Menu ใน หน้าพื้นที่          
จะสอดคล้องเท่ากันกับ Menu ใน Subdirectories Menu 
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 2.3 แถบเครื่องมือ (The Toolbar) 
 Toolbar จะปรากฏอยู่ด้านบนของหน้าจอ โดยการใช้งานนี้จะข้ึนอยู่กับการเปิดแต่ละหน้าจอ/ฟอร์มใน
ระบบ Microsoft Dynamics AX ดังนี้ 
 
 
    

                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 แสดงแถบเครื่องมือต่าง ๆ 
 

 หมายเลข 1  สินทรัพย์ถาวร : ใช้ในการสร้างข้อมูลใหม่  
 หมายเลข 2  คัดลอกสินทรัพย์ถาวร : ใช้ในการคัดลอกสินทรัพย์ถาวร 
 หมายเลข 3  แก้ไข : ใช้ในการแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ   
 หมายเลข 4  แก้ไขใบสั่งซื้อ,เปลี่ยนกลุ่มสินทรัพย์,ลบ : ใช้ส าหรับการแก้ไขใบสั่งซื้อ เปลี่ยนกลุ่มสินทรัพย์ 
                           ถาวรและลบข้อมูล 
 หมายเลข 5  รูปแบบมูลค่า  : ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลทางการเงิน  
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 2.4 การสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร (ตัวแม่)  
  √ เลือกรายการ > สินทรัพย์ถาวร จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 
 
 
          
 
                                                                               
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                      
 
 

 

รูปที่ 5 แสดงการสร้างการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร (ตัวแม่) 
 

 หมายเลข 1  สินทรัพย์ถาวร : ใช้ในการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรใหม่  
หมายเลข 2 ระบุข้อมูลส าคัญดังนี้ 

   ◈ กลุ่มสินทรัพย์ถาวร  : ระบุกลุ่มสินทรัพย์ถาวร 

   ◈ ชื่อ     : ระบุชื่อครุภัณฑ์ ที่ได้รับอนุมัติจัดสรร 
                   และให้วงเล็บค าว่า (ตัวแม่) 

   ◈ ประเภทพัสดุ   : ระบุประเภทย่อยของกลุ่มพัสดุ 

   ◈ ชนิดพัสดุ   : ระบุชนิดของพัสดุ 

   ◈ รายการชนิดพัสดุ  : ระบุรายละเอียดของพัสดุ 

   ◈ รหัสปีพัสดุ    : ระบุปีพัสดุที่ได้รับงบประมาณ 

   ◈ ประเภทแหล่งเงินพัสดุ  : ระบุประเภทแหล่งเงิน (เงินงบประมาณ 
         หรือเงินรายได้) 

   ◈ หน่วยงานพัสดุ  : ระบุชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 หมายเลข 3 เมื่อระบุข้อมูลครบทุกช่องแล้ว เลือก ตกลง จะได้หมายเลขครุภัณฑ์ (ตัวแม่) 
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40 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6 แสดงรายการสินทรัพย์ถาวรหลัก (ตัวแม่) 
 

 
 
 
 
 
 
                                          
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 แสดงการระบุโครงสร้าง 
 

➠ การระบุโครงสร้างจะจัดท าในกรณีที่มีการจัดซื้อครุภัณฑ์เป็นชุด และมีรายการประกอบย่อยหลาย 
รายการ เช่น จัดซื้อครุภัณฑ์ระบบภาพและเสียง จ านวน 1 ชุด ประกอบด้วย (เครื่องเสียง จ านวน 1 เครื่อง, 
จอรับภาพ 1 จอ, ไมโครโฟนไร้สาย 1 ตัว) 
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√ ต้องสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรหลักก่อน (ตัวแม่) จากนั้นสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร (รายตัว) ให้ครบทุก 
รายการ ซึ่งรายการครุภัณฑ์ประกอบย่อย (รายตัว) จะต้องระบุโครงสร้างทุกรายการ โดยการระบุรหัสสินทรัพย์
ถาวรหลัก (ตัวแม่) ผูกไว้กับครุภัณฑ์ประกอบย่อย (รายตัว) เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวจัดซื้อ
จากรายการใด 

√ สร้างหมายเลขครุภัณฑ์รายการประกอบย่อย (ตัวลูก) เรียบร้อยแล้ว ให้ผูกด้วยรหัสสินทรัพย์ถาวรหลัก  
(ตัวแม่) ทุกรายการ ดังตัวอย่างหมายเลข 9 

 

2.5 การสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร (รายตัว)  
  √ เลือกรายการ > สินทรัพย์ถาวร จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 
 
 

          
 
                                                                               
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                      
 
 

 

รูปที่ 8 แสดงการสร้างหมายเลขครุภัณฑ์ 
 

 หมายเลข 1  สินทรัพย์ถาวร : ใช้ในการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรใหม่  
หมายเลข 2 ระบุข้อมูลส าคัญดังนี้ 

   ◈ กลุ่มสินทรัพย์ถาวร  : ระบุกลุ่มสินทรัพย์ถาวร 

   ◈ ชื่อ     : ระบุชื่อครุภัณฑ์ ที่ได้รับอนุมัติจัดสรร 

   ◈ ประเภทพัสดุ   : ระบุประเภทย่อยของกลุ่มพัสดุ 

   ◈ ชนิดพัสดุ   : ระบุชนิดของพัสดุ 

   ◈ รายการชนิดพัสดุ  : ระบุรายละเอียดของพัสดุ 

   ◈ รหัสปีพัสดุ    : ระบุปีพัสดุที่ได้รับงบประมาณ 

   ◈ ประเภทแหล่งเงินพัสดุ  : ระบุประเภทแหล่งเงิน (เงินงบประมาณ 
         หรือเงินรายได้) 
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   ◈ หน่วยงานพัสดุ  : ระบุชื่อหน่วยงาน 
 หมายเลข 3 เมื่อระบุข้อมูลครบทุกช่องแล้ว เลือก ตกลง จะได้หมายเลขครุภัณฑ ์ซ่ึงระบบจะสร้าง
หมายเลขครุภัณฑ์ให้โดยอัตโนมัติ ดังรูป  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 9 แสดงรายการหมายเลขครุภัณฑ์ 
 
รูปแบบของหมายเลขครุภัณฑ์ที่สร้างใหม่เป็นดังนี้ 
 แหล่งเงิน – หน่วยงาน – ประเภท – ชนิด – รายละเอียด /ล าดับหมายเลข – ปีที่จัดซื้อ 
เช่น ใช้เงินงบประมาณ (1) ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ (104) ในการจัดซื้อเครื่องปรับอากาศขนาดไม่น้อยกว่า  
25,000 BTU ยี่ห้อ Carries 
ระบบจะสร้างหมายเลขครุภัณฑ์ให้เป็น 2-104-4120-001-0002/002-61  

➠ จากนั้นให้ระบุข้อมูลทางการเงิน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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รูปที่ 10 แสดงการระบุข้อมูลทางการเงิน 
 
หมายเลข 1 เลือก แก้ไข เพ่ือระบุข้อมูลครุภัณฑ์โดยต้องระบุข้อมูลในแต่ละแถบเมนู ดังนี้ 
 

 
 
 

                                                                                                 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 

 
 

รูปที่ 11 แสดงการระบุข้อมูลทางการเงิน 
ระบุข้อมูลดังนี้ 
 หมายเลข 2 หน่วยวัด : ระบุหน่วยนับของครุภัณฑ์นั้น ๆ 
 หมายเลข 3 แบบจ าลอง : ระบุยี่ห้อ รุ่น ของครุภัณฑ์นั้น ๆ  



คู่มือการปฏิบัติงานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
 

 

44 
 

 
 
                                      
                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    
 
 
 

 

รูปที่ 12 แสดงการระบุข้อมูลทางการเงิน 
 
ระบุข้อมูลดังนี้ 
 หมายเลข 4 ที่ตั้ง   : ระบชุื่อหน่วยงาน 
 หมายเลข 5 บันทึกท่ีตั้ง  : ระบุชื่อหน่วยงาน  
 หมายเลข 6 หมายเหตุการเช่า : ระบุชื่อหน่วยงาน 
 หมายเลข 7 ที่ตั้งเอกสาร  : ระบุชื่อหน่วยงาน 
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รูปที่ 13 แสดงการระบุข้อมูลทางการเงิน 
 
 หมายเลข 1  เลือกรูปแบบมูลค่า เพ่ือระบุข้อมูลทางการเงิน  
 หมายเลข 2  เลือกทั่วไป เพ่ือระบุข้อมูลการซื้อสินทรัพย์ 
 

จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 14 แสดงการระบุข้อมูลทางการเงิน 
 

 หมายเลข 3  การซื้ออสินทรัพย์ ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

 * วันที่ซื้อสินทรัพย์ : ระบุวันที่ที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับพัสดุนั้น ๆ 

 * ราคาทุนของสินทรัพย์ : ระบจุ านวนเงินซึ่งต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 



คู่มือการปฏิบัติงานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
 

 

46 
 

 * วิธีการได้มา : เลือกวิธีการที่ได้มา เช่น วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วิธีเฉพาะเจาะจง เป็น
ต้น 

 
       
 
 
 
 
 
 
                                                       

 
 

 

รูปที่ 15 แสดงการระบุข้อมูลทางการเงิน 
 

หมายเลข 1 √ เลือกแถบเมนู ค่าเสื่อมราคา  
√ ระบุข้อมูลดังนี้ 

 * หมายเลข 2 มูลค่าซากที่คาดไว้จะต้องเท่ากับ 1 บาท   

 * ให้ตรวจสอบความถูกต้องของอายุการใช้งานด้วยว่าถูกต้อง ตรงกับประเภทครุภัณฑ์ที่เลือกไว้
หรือไม่ เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน อายุการใช้งาน 10 ปี, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อายุการใช้งาน 4 ปี ฯลฯ 
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รูปที่ 16 แสดงการระบุข้อมูลทางการเงิน 
 

 √ หมายเลข 1 เลือกแถบเมนู มิติทางการเงิน  
√ หมายเลข 2 ให้ระบุข้อมูลส าคัญดังนี้   

 * D1_แหล่งเงิน   : ระบุว่าเป็นค่าครุภัณฑ์ หรือค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจะมีทั้งเงิน 
      งบประมาณและเงินรายได้ 

 * D2_ศูนย์ต้นทุน  : ชื่อหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณ เช่น คณะวิศวกรรมศาสตร์รหัส 
      หน่วยงานขึ้นต้นด้วย 104….และคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนรหัส 
      หน่วยงานขึ้นต้นด้วย108…เป็นต้น  

 * D3_กิจกรรม   : ชื่อรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติจัดสรร 

 * D4_โครงการ   : ไม่ต้องระบุ 

 * D5_ปีการศึกษา  : ไม่ต้องระบุ  

 * D6_รายได้   : ระบุว่าซื้อจากเงินงบประมาณ หรือเงินรายได้  

 * D7_กองทุน   : ระบุชื่อหน่วยงาน เช่น คณะวิศวกรรมศาสตร์รหัสหน่วยงานขึ้นต้น 
      ด้วย  
      104….คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนรหัสหน่วยงาน 108… เป็นต้น  

 * D8_รหัสค่าใช้จ่าย  : เลือกประเภทครุภัณฑ์ให้ตรงกับที่เลือกไว้ตั้งแต่ต้น เช่น ครุภัณฑ์ 
      ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  

 * D9_Company  : เลือกชื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 หมายเหตุ : กรณีที่ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์เป็นต่ ากว่าเกณฑ์ ช่อง D8 รหัสค่าใช้จ่ายให้ใช้เป็น  
                         5104030206001  
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             : กรณีก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์เป็น สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น โปรแกรมต่าง ๆ ช่อง D8 รหัสค่าใช้จ่าย
ให้ใช้เป็น 1209030101001 

➠ เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนทุกมิติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้างหมายเลขครุภัณฑ์ให้โดยอัตโนมัติ ดังรูปด้านล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 17 แสดงรายการหมายเลขครุภัณฑ์ 
 
3. การบันทึกรับรู้สินทรัพย์ถาวร (สมุดรายวัน) ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
 3.1 การเลือกแถบเมนู (Menu navigation) 

 
                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รูปที่ 18 แสดงการรับรู้สินทรัพย์ถาวร 
  หมายเลข 1 เลือกสินทรัพย์ถาวร 
  หมายเลข 2 เลือกสมุดรายวัน > สินทรัพย์ถาวร 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
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 3.2 การเลือกสมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร 
 
                  
 
 
 

                           
 

 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 19 แสดงการเลือกสมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร 
 

หมายเลข 1 เลือกค าว่าสร้าง : เป็นการสร้างสมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร เลขที่สมุดรายวันสินทรัพย์ถาวรจะขึ้นต้น
ด้วยรหัส GJN  ระบบจะสร้างเลขที่ให้โดยอัตโนมัติ เช่น GJN6121245 
หมายเลข 2 เลือกสมุดรายวันสินทรัพย์ถาวรให้ตรงกับการสร้างรหัสครุภัณฑ์  
 

➠ สมุดรายวันสินทรัพย์ถาวรในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) มี 6 ประเภทดังนี้ 

 ∗1DE000 หมายถึง สมุดรายวันค่าเสื่อมราคา เงินงบประมาณ 

 ∗2DE000 หมายถึง สมุดรายวันค่าเสื่อมราคา เงินรายได้ 

 ∗1FA000 หมายถึง สมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร เงินงบประมาณ 

 ∗2FA000 หมายถึง สมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร เงินรายได้ 

 ∗1FS000 หมายถึง สมุดรายวันขายสินทรัพย์ถาวร เงินงบประมาณ 

 ∗2FS000 หมายถึง สมุดรายวันขายสินทรัพย์ถาวร เงินรายได้ 
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รูปที่ 20 แสดงการเลือกสมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร 
 

หมายเลข 3  √ เลือกแถบเมนู รายการ เพ่ือระบุรายการสินทรัพย์ถาวร โดยระบุชื่อรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติ 
 

         
 
 
 
 

 

รูปที่ 21 แสดงการบันทึกเงื่อนไข 
 

หมายเลข 4 เลือกแถบเมนู ที่ข้อเสนอ > แล้วเลือก ข้อเสนอการซื้อสินทรัพย์  
 
 
 
 
     
 
                          
 
 
 
                 
 

                                                                                                         
 
 

รูปที่ 22 แสดงการบันทึกรับรู้สินทรัพย์ถาวร 
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√ เลือกค าว่า เลือก > เกณฑ์ > ระบุเลขที่ใบส าคัญ FA0000….. เลือก ตกลง ตามหมายเลข 1 2 และ 3 ตามล าดับ 

➠ ในกรณีท่ีเลขที่ FA…. เรียงล าดับต่อเนื่องกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถระบุเลขท่ีต่อเนื่องหลายรายการได้ 
ตัวอย่างเช่น FA000032456..FA000032459 เป็นต้น 

 
 

 
 
 

 
รูปที่ 23 แสดงการบันทึกรับรู้สินทรัพย์ถาวร 

 
4. การคัดลอกหมายเลขครุภัณฑ์ 
 
 
                               
 
 
                   
                                                               
 
 
 

                                                    
 
 
 
 

 รูปที่ 24 แสดงการคัดลอกหมายเลขครุภัณฑ์ 
 

➠ กรณีที่มีสินทรัพย์ถาวรที่เหมือน ๆ กัน มากกว่า 1 รายการ ผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้างหมายเลขครุภัณฑเ์พียง
หมายเลขเดียวและใช้การคัดลอกสินทรัพย์ได้ โดยไปที่ฟังก์ชั่น > คัดลอกสินทรัพย์ถาวร > ระบุจ านวนสินทรัพย์ที่
ต้องการคัดลอก 
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 โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องเลือกที่สินทรัพย์ที่เป็นต้นฉบับและกดฟังก์ชั่นนี้ ระบบจะท าการคัดลอก
รายละเอียดต่าง ๆ ทั้งหมดไปสร้างเป็นหมายเลขครุภัณฑใ์หม่ โดยออกหมายเลขครุภัณฑใ์หม่ให้ตามล าดับ ตาม
ภาพด้านล่างนี้ 
 

 
 

รูปที่ 25 แสดงรายการหมายเลขครุภัณฑท์ี่คัดลอก 
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บทท่ี 5  
ปัญหา อุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอและแนวทางแก้ไข 
1. โปรแกรม ERP มีรูปแบบการใช้งานหลายขั้นตอน 
และมีเมนูการใช้งานซับซ้อน ยุ่งยาก ซึ่งการก าหนด
หมายเลขครุภัณฑ์ในแต่ละเรื่องใช้เวลานาน เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกข้อมูล รายละเอียด ให้ครบถ้วน 
ถูกต้องในแต่ละเมนูย่อย ซึ่ งถ้ามีการบันทึกข้อมูล
ผิดพลาด ผลลัพธ์ที่ได้ก็จะผิดต่อๆ กันไปเป็นลูกโซ่ 
เพราะโปรแกรม ERP จะไม่สามารถบันทึกข้อมูลซ้ า ๆ
กัน เมื่อต้นทางบันทึกผิด ระหว่างทางที่รับข้อมูลไปใช้ก็
ผิด ไปจนถึงปลายทางก็ได้รับข้อมูลผิด เช่น กรณีจัดซื้อ
ส านักงาน โต๊ะเรียน เก้าอ้ี จ านวน 50 ตัว ราคาต่อ
หน่วยไม่ถึง 5,000.- บาท แต่ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนด
ประเภทครุภัณฑ์เป็น “ครุภัณฑ์ส านักงาน” แต่ที่ถูกต้อง
คือครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์-ส านักงาน ท าให้ผู้ปฎิบัติต้อง
ท าการแก้ไขหมายเลขครุภัณฑ์รายตัวใหม่ทั้งหมด  
 
 

1. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนการท างาน 
ซึ่งจะสามารถช่วยให้ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ 
2. จัดท าข้อแนะน าการแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องนั้น ๆ 
เช่น การบันทึกประเภทครุภัณฑ์ผิด เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2. โปรแกรม ERP มีข้อจ ากัดเรื่องการก าหนดสิทธิการ
ใช้งาน ซ่ึงใช้ User เดียวกันทั้งฝ่าย เมื่อมีการเปิดใช้งาน
และก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์พร้อม ๆ กัน ท าให้
หมายเลขครุภัณฑ์มีความผิดพลาด 
 

1. ต้องมี User การใช้งานเฉพาะบุคคล ไม่ควรใช้ User 
ซ้ ากัน 
2. ปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
กระบวนการท างานของระบบ 
 

3. โปรแกรมERP ยังมีข้อผิดพลาด ไม่สามารถแก้ไข
ปัญหาได้ทันที เกิดข้อผิดพลาดจากตัวระบบเอง ไม่ว่า
จะเป็นการผิดพลาดจากตัวโปรแกรมหรือจากการตั้งค่า 
 

จัดตั้ งทีมงานจากผู้ ใช้งานหลัก (Key User) 
มหาวิทยาลัยฯ ควรมีผู้ดูแลระบบ ERP โดยเฉพาะ 
เพ่ือให้สามารถช่วยแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
 5.2.3   มหาวิทยาลัยควรมีผู้ดูแลระบบ ERP โดยเฉพาะ เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  
                  ได้อย่างรวดเร็ว 
 5.2.4   มหาวิทยาลัยควรจัดโครงการอบรมด้านระบบ ERP อย่างต่อเนื่อง 
 5.2.5   การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ควรให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรง  
                  เพ่ือให้การปฏิบัติงานต่อเนื่อง ครบถ้วน ถูกต้อง ตามท่ีระเบียบก าหนด  
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คู่มือการปฏิบัติงานการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
 

 

56 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






































































	ปกคู่มือ
	คำนำ
	สารบัญ กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ล่าสุด
	คู่มือกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ล่าสุด 27-05-62
	ภาคผนวก 1 ตัวอย่างจำแนกประเภทครุภัณฑ์
	ภาคผนวก 2 ตัวอย่างเอกสารประกอบการกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์

