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ระบบสินทรัพย์ถาวร 

สินทรัพยถ์าวรในระบบ ERP ไดม้า 3 วิธี 

1. วิธีการจดัซ้ือ และวิธีการจดัจา้ง 

2. วิธีการบริจาค 

3. วิธีการรับโอนจากหน่วยงานภายใน 

1.สินทรัพย์ที่ได้มาจากการจดัซ้ือ/จดัจ้าง ระบบ ERP 

1.1 สินทรัพย์ทีไ่ด้มาจากการซ้ือ  เลือกเมนูเจา้หน้ี รายละเอียดใบสัง่ซ้ือ (PO) 

แบ่งเป็น  2 ประเภท 

               - ครุภณัฑท่ี์มีมูลต่อหน่วยไม่ถึง 5,000 บาท (ครุภณัฑต์ํ่ากวา่เกณฑ)์   

                              - เลือกหมายเลขสินคา้เป็น เป็น FA…..(บญัชีพกั) 
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  - สร้างรหสัสินทรัพยก์ลุ่ม FN.. (ไม่คิดค่าเส่ือมราคา) 

 

 

  - ครุภณัฑ์ทีม่ีมูลค่าต่อหน่วยตั้งแต่ 5,000 บาท  

    -  เลือกหมายเลขสินคา้เป็น FA….(บญัชีพกั) 
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  สร้างรหสัสินทรัพยก์ลุ่ม FA….(คิดค่าเส่ือมราคา) 

 

 

1.2สินทรัพยท่ี์ไดม้าจากการจดัจา้ง เลือก เมนูเจา้หน้ี – รายละเอียดใบสัง่จา้ง (PS) 

แบ่งเป็น 2 ประเภท 

  - สินทรัพย์ที่ได้มาจากการจ้างจ่ายเงนิงวดเดยีว(งบลงทุน) เช่น งานปรับปรุง

หอ้งเรียน 

           - เลือกหมายเลขสินคา้เป็น FS- บญัชีพกัส่ิงปลูกสร้าง 
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                  - สร้างสินทรัพยเ์ป็นกลุ่ม FA 
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- สินทรัพย์ที่ได้มาจากการจ้างจ่ายเงนิหลายงวด(งบลงทุน) เช่น งานก่อสร้าง

อาคาร 

- สร้างทะเบียนสินทรัพย ์กลุ่ม FW….. 1 รหสัต่อ 1 สญัญา 

 

- สร้าง PS ตามงวดในสญัญา 

- เลือกหมายเลขสินคา้เป็น FY- บญัชีพกังานระหวา่งทาํ 

 

 

บนัทึกเบิกจ่ายทีละงวด โดยดึงหมายเลขรหสั FW.ท่ีสร้างไวท่ี้เมนูสินทรัพยถ์าวร หลงัจาก

นั้น กด  Post งบประมาณ   เลือกเมนูตรวจทาน   และ Post ตั้งหน้ี
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ทะเบียนงานระหวา่งทาํจะเกิดวงเงินตามงวดงานแต่ละงวด 

 

             -หลงัเบิกจ่ายงวดสุดทา้ยครบตามสญัญาแลว้ สร้างสินทรัพย ์เป็นกลุ่ม FA.. ดว้ย

ยอดเงินตามสญัญา แลว้ปรับทะเบียนงานระหวา่งทาํออกเป็นสถานะยกเลิก 
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 กลุ่มสินทรัพย์ในระบบ ERP  แบ่งเป็น 6 กลุ่ม 

1.กลุ่ม FA หมายถึงสินทรัพยท่ี์ไดม้าจากการจดัซ้ือ /การจดัจา้ง ราคาต่อหน่วยตั้งแต่  

   5,000 บาทข้ึนไป 

 

2.กลุ่ม FN หมายถึงสินทรัพยท่ี์ไดม้าจากการจดัซ้ือ/การจดัจา้ง ราคาต่อหน่วย 

   ตํ่ากวา่ 5,000 บาท 

 

 

3.กลุ่ม FD  หมายถึงสินทรัพยท่ี์ไดม้าจากการบริจาคจากหน่วยงานภายนอก บนัทึกเป็นเงิน         

รายไดห้น่วยงาน  แหล่งเงิน 2000 
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4.กลุ่ม FT หมายถึงสินทรัพยรั์บโอนมาจากหน่วยงานภายในราคาต่อหน่วยตั้งแต่  

     5,000บาทข้ึนไป 

 

5.กลุ่ม FU หมายถึงสินทรัพยรั์บโอนมาจากหน่วยงานภายใน ราคาต่อหน่วย 

   ตํ่ากวา่ 5,000 บาท 

 

6. กลุ่ม FW   หมายถึงสินทรัพยท่ี์เป็นงานระหวา่งทาํส่งงานเป็นงวด ๆ(สญัญาจา้งยงัไม่

ส้ินสุด) 
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สถานะสินทรัพย์ถาวรในระบบ ERP มีทั้งหมด  6 สถานะ 

 

1. ยงัไม่ซ้ือมา  หมายถึงมีการสร้างรหสัสินทรัพยแ์ละลงทะเบียน FQ  แลว้ แต่ยงัไม่ได ้

Post  (ยงัไม่สามารถคิดค่าเส่ือมราคา และตรวจนบัพสัดุประจาํปีได)้ 

2.  เปิด  หมายถึง มีการ Post  ตามขอ้ 1 แลว้ (พร้อมคิดค่าเส่ือมราคา) และตรวจนบั

พสัดุประจาํปี 

3. ยกเลกิ  หมายถึง มีการยกเลิกสินทรัพยร์ายการนั้น และไม่ตอ้งตรวจนบัพสัดุ 

ประจาํปี 

4. ปิด  หมายถึงมีการคิดค่าเส่ือมราคาหมดแลว้ เหลือมูลค่าสินทรัพย ์1 บาท (ไม่คิดค่า

เส่ือม) และตอ้งตรวจนบัพสัดุประจาํปี 

5.  โอน  หมายถึงสินทรัพย ์ ท่ีโอนไปใหห้น่วยงานอ่ืนแลว้ (ไม่ตอ้งตรวจนบัพสัดุ

ประจาํปี 

6. ตดัจาํหน่ายเป็นเศษซาก  หมายถึง สินทรัพยร์ายการนั้นไดต้ดัจาํหน่ายออกไปจาก

ระบบแลว้ (ไม่ตอ้งตรวจนบัพสัดุประจาํปี) 

สาเหตุการบันทึกสินทรัพย์ไม่ถูกต้อง 

 1.สร้างรหสัสินทรัพยผ์ดิกลุ่ม เช่น ทาํใบอนุมติัจ่ายไวก้ลุ่มครุภณัฑส์าํนกังาน สร้าง

รหสัสินทรัพยเ์ป็นกลุ่มครุภณัฑค์อมพิวเตอร์  

วธีิการแก้ไข ปรับปรุงออก เปล่ียนสถานะเป็นยกเลิก สร้างรหสัใหม่ท่ีถูก 

 2. วงเงินต่อหน่วยไม่ถึง 5,000 บาท สร้างเป็น กลุ่ม FA (คิดค่าเส่ือมราคา) ท่ีถูกตอ้ง

สร้างเป็น กลุ่ม FN (ไม่คิดค่าเส่ือมราคา) 
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 วธีิการแก้ไข ปรับปรุงออกเปล่ียนสถานะเป็นยกเลิก สร้างรหสัใหม่ท่ีถูก 

3. สร้างส้ินทรัพยผ์ดิหน่วยงาน เช่น งบประมาณไดรั้บท่ีสาํนกังานเลขา  

สร้างสินทรัพยท่ี์ภาควิชา  

 วธีิการแก้ไข ปรับปรุงออกเปล่ียนสถานะเป็นยกเลิก สร้างรหสัใหม่ท่ีถูก 

4.สร้างผดิแหล่งเงิน   

วธีิการแก้ไข  ปรับปรุงออกเปล่ียนสถานะเป็นยกเลิก สร้างรหสัใหม่ 

5.สร้างสินทรัพยร์ะบุจาํนวนเงินไม่ตรงกบัใบตั้งหน้ี สาเหตุอาจเกิดจากบนัทึก 

ราคาไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  

 วธีิการแก้ไข ปรับจาํนวนเงินเพ่ิม หรือลดลงใหต้รงกบัใบตั้งหน้ี ไม่ตอ้งสร้างรหสั

ใหม่ 

6. สญัญาก่อสร้างเบิกจ่ายเป็นงวด ไม่มีการสร้างทะเบียนงานระหวา่งทาํ 

วธีิการแก้ไข  สร้างทะเบียนเพ่ิมบนัทึกรับรู้ใหต้รงกบัยอดทางบญัชี 

 

ขั้นตอนการปรับปรุงให้สถานะเป็นยกเลกิ เช่น ซ้ือสินทรัพยร์าคาต่อหน่วย 2,621.50 

บาท  สร้างรหสัสินทรัพย ์เป็น FA  (คิดค่าเส่ือม)  ตอ้งยกเลิกรหสัสินทรัพย ์FA.. และสร้าง

รหสัสินทรัพยใ์หม่เป็น FN..  ดาํเนินการดงัน้ี 
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1. ใบสาํคญัตั้งหน้ีไม่ตอ้งปรับปรุงออก 

 

 

2. ปรับทะเบียนสินทรัพยท่ี์สร้างผดิออก 

 

3. สร้างสมุด FQ  เขา้ไปเลือกระบบการบริหารสินทรัพยถ์าวร – เลือกสมุดรายวนั –

สินทรัพยถ์าวร  ระบุวนัท่ีปรับปรุง เลือกชนิดธุรกรรม เป็น การปรับปรุงการซ้ือ

สินทรัพย ์ บญัชีระบุรหสัสินทรัพยท่ี์ตอ้งการปรับปรุง  ระบุคาํอธิบาย  จาํนวนเงิน

ใส่ช่องเดรดิต หลงัจากนั้นตรวจสอบ และ Post ลงบญัชี 
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4 .เม่ือ Post ลงบญัชี ธุรกรรมทางสินทรัพยจ์ะเกิดการปรับปรุงการซ้ือสินทรัพยท่ี์

ยอดติดลบ จาํนวน 2,621.50  บาท    

 

5 .แจง้งาน ERP  เปล่ียนสถานจากเปิด เป็นยกเลกิ    

6. สร้างรหสัใหม่ท่ีถูกตอ้ง หลงัจากนั้นลงทะเบียน FQ  
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ขั้นตอนการปรับปรุงยอดเงนิไม่ถูกต้อง  เช่นสร้างทะเบียนยอดเงินนอ้ยกวา่ใบตั้ง

หน้ี ใหด้าํเนินการดงัน้ี 

1.ใบตั้งหน้ีไม่ตอ้งปรับปรุงออก ยอดตั้งหน้ีอยูท่ี่ 209,720. บาท  ยอดทางทะเบียน 

209,000. บาท  ซ่ึงจาํนวนเงินทางทะเบียนขาดไป 720 บาท 

 

 2.ปรับปรุงยอดเงินเพ่ิมทางทะเบียน  ซ่ึงขาดไป 720 บาท  

 

 

 3.สร้างสมุด FQ  ระบุวนัทีป่รับปรุง เลือกชนิดธุรการรมเป็นการปรับปรุงการซ้ือ

สินทรัพย ์ บัญชีใส่รหสัสินทรัพยท่ี์ตอ้งการปรับปรุง ระบุคาํอธิบาย ใส่จาํนวนเงนิท่ีขาดใน

ช่องเดบิตจาํนวน 720 บาท หลงัจากนั้นตรวจสอบความถูกตอ้ง  และ Post ลงบญัชี 
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4. เม่ือ Post ลงบญัชีแลว้ รหสัสินทรัพยจ์ะเกิดธุรกรรมเพ่ิมเป็นการปรับปรุงการซ้ือ

สินทรัพย ์จาํนวน 720 บาท รวมยอดทางทะเบียน เป็น 209,720 บาท ซ่ึงจะตรงกบั

ยอดตั้งหน้ีทางบญัชี 

 

 

กรณีสร้างรหสัแลว้บนัทึกวงเงินเกินกวา่ท่ีตั้งหน้ีไว ้สามารถดาํเนินการตามขั้นตอนน้ีโดย

ใส่จาํนวนเงินส่วนท่ีเกินในช่องเครดิต เพ่ือใหจ้าํนวนเงินลดลง 

 

 

 

 

 

 



15 
 

การตรวจสอบบัญชีกบัทะเบียนสินทรัพย์ 

 การตรวจสอบบญัชีกบัทะเบียนสินทรัพยเ์พ่ือใหย้อดถูกตอ้งตรงกนั ใหต้รวจสอบ

ทุกเดือน และวนัท่ีตรวจสอบตอ้งเป็นวนัท่ีเดียวกนัเสมอ 

วธีิการตรวจสอบ (ดูคู่มือการเปรียบเทียบผงับัญชีกบักลุ่มสินทรัพย์) 

พสัดุเรียกรายงานจากระบบการบริหารสินทรัพยถ์าวร - รายงาน-  ยอดเคล่ือนไหว

ของรายการสินทรัพยถ์าวร ระบุสถานะ เปิด และสถานะปิดเท่านั้น โดยระบุกลุ่มสินทรัพย์

ใหต้รงตามคู่มือการเปรียบเทียบผงับญัชีกบักลุ่มสินทรัพย ์เช่น กลุ่มครุภณัฑส์าํนกังาน 

FA05,FD05,FT05  ยอดรวมเท่ากบั 449,937.27    

 

บญัชีเรียกรายงานจากระบบบญัชีแยกประเภท –คาํสัง่ของมิติ ระบุบญัชีใหต้รงตาม

คู่มือการเปรียบเทียบผงับญัชีกบักลุ่มสินทรัพย ์ เช่น    บญัชีครุภณัฑส์าํนกังานใชผ้งับญัชี 

12061010101 ยอดรวมเท่ากบั 449,937.27   
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จะเห็นวา่ยอดทางบญัชีและยอดทางทะเบียน ณ วนัท่ี  23/7/2018  จะเท่ากนั 

 

คู่มือการเปรียบเทียบผงับญัชีกบักลุ่มสินทรัพย ์  

 

 

การคดิค่าเส่ือมราคา   

          ทุกหน่วยงานตอ้งคิดค่าเส่ือมราคาครุภณัฑ ์ทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได ้ใหคิ้ด

ค่าเส่ือมราคา ไดต้ั้งแต่ วนัท่ี 20 ของเดือน โดยใส่วนัท่ีคิดค่าเส่ือมราคาเป็นวนัท่ีส้ินเดือน

ของเดือนนั้นๆ 

การเรียกรายงานตรวจสอบการบันทึกค่าเส่ือมราคา ตอ้งการดูการคาํนวณค่าเส่ือมราคาของ 

แต่ละเดือนวา่ครบถว้นหรือไม่   
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เง่ือนไขการเรียกรายการตรวจสอบค่าเส่ือมราคา 

 

 กลุ่มสินทรัพยท่ี์ตอ้งคิดค่าเส่ือมราคา คือ กลุ่ม FA,  FD,  และ กลุ่ม FT   สถานะของ

สินทรัพยท่ี์ตอ้งคิดค่าเส่ือมราคา คือ สถานะ เปิด  เท่านั้น 

 

การตดัจาํหน่ายครุภณัฑ์ 

 เม่ือครุภณัฑเ์ส่ือมสภาพไม่สามารถใชง้านได ้ตอ้งรายงานหวัหนา้ส่วนราชการเพ่ือ

อนุมติัตดัจาํหน่ายตามระเบียบพสัดุเม่ือดาํเนินการตามระเบียบพสัดุเสร็จส้ินแลว้ หลงัจาก

นั้นใหด้าํเนินการในระบบ ERP ดงัน้ี 

1. หากครุภณัฑร์ายการนั้นยงัมีมูลค่าทางบญัชีเหลืออยูใ่นคิดค่าเส่ือมจนถึงวนัท่ีตดั

จาํหน่ายก่อน 

2. ตดัจาํหน่ายออกจากระบบ ERP ทนัที 

3. เรียกรายงานการตดัจาํหน่ายจากระบบ ERP เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการตดั

จาํหน่ายส่งกองคลงั เพ่ือรายงาน สตง. ต่อไป  

 

วนัท่ีสิน้สดุ คือ

วนัท่ีคํานวณคา่

เสือ่มราคา 

วนัท่ีซือ้สนิทรัพย์ คือวนัท่ี

คํานวณคา่เสือ่มราคา 

วนัท่ีท่ีคํานวณคา่เสือ่มราคาครัง้

หลงัสดุ ให้ใสว่นัท่ีน้อยกวา่วนัท่ี

คํานวณคา่เสือ่มราคา 1 วนั 
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รายงานการตดัจาํหน่าย สาํหรับเป็นเอกสารประกอบการการตดัจาํหน่าย ส่งกองคลงั 

 

 

กลุ่มสินทรัพย์ที่ต้องตดัจาํหน่าย 

 กลุ่ม FA, FT, FD (คิดค่าเส่ือมราคา) ตอ้งสร้างสมุด FP  ระบบจะประมวลผลการตดั

จาํหน่าย  หลงัจากนั้นสถานะตดัจาํหน่ายจะเกิดใหอ้ตัโนมติั 

 กลุ่ม FN ,FU (ครุภณัฑต์ํ่ากวา่เกณฑ ์ไม่คิดค่าเส่ือมราคา) ไม่ตอ้งสร้างสมุด FP ให้

ใส่วนัท่ีตดัจาํหน่าย และเปล่ียนสถานะเป็นตดัจาํหน่าย (หน่วยงานไม่สามารถเปล่ียน

สถานะไดเ้อง) ตอ้งส่งบนัทึกการตดัจาํหน่ายมาใหส่้วนกลาง (กองคลงั งาน ERP)  

ดาํเนินการเปล่ียนสถานะเป็นตดัจาํหน่าย  หรือหน่วยงานมาเปล่ียนเองท่ี งาน ERP 

การเรียกรายงานตรวจนับพสัดุประจาํปี 

1. พสัดุท่ีตอ้งตรวจนบัประจาํปีในระบบ ERP  ตอ้งเป็นพสัดุท่ีมีสถานะเป็น เปิด 

และปิดเท่านั้น โดยเรียกจากระบบสินทรัพยถ์าวร - รายงาน –รายงานตรวจสอบ

พสัดุประจาํปี(แบบฟอร์มเปล่า) ระบุปีงบประมาณท่ีตรวจนบั 
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2. สาํหรับพสัดุท่ีมีการตดัจาํหน่ายในปีท่ีมีการตรวจนบัใหเ้รียกสินทรัพยน์ั้นให้

คณะกรรมการตรวจนบัเพ่ือตรวจสอบ โดยเรียกจากระบบสินทรัพยถ์าวร-

รายงาน-การเคล่ือนยา้ย- การตดัจาํหน่ายสินทรัพยถ์าวร โดยระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ 

เป็นวนัท่ี 1/10/ 20xx และวนัท่ีส้ินสุดเป็นวนัท่ี 30/9/20xx+1 

วิธีการตรวจสอบวา่บนัทึกการตรวจนบัในระบบ ERP ครบถว้นหรือไม่ ให้

ตรวจสอบจากขอ้มูลรายงานการตรวจสอบพสัดุประจาํปี (แบบฟอร์มเปล่า)  กบัรายงาน

การตรวจสอบพสัดุประจาํปี ตอ้งเท่ากนัเสมอ 

รายงานตรวจสอบพสัดุประจาํปี (ฟอร์มเปล่า) มีจาํนวน 9 รายการ 

 

รายงานตรวจสอบพสัดุประจาํปี  มีจาํนวน 9 รายการ 
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ระบบการบริหารสินค้าคงคลงั วสัดุ ในระบบ EPR  แบ่งเป็น 2 กลุ่ม 

1. กลุ่มวสัดุไม่สํารองจ่าย - รายละเอียดใบสัง่ซ้ือ (PO)  เลือกหมายเลขสินคา้เป็น IS..  

คลงั-ไซด ์เป็น 9IS… วสัดุท่ีจดัซ้ือตอ้งใชห้มดในคราวเดียวกนั 

 

 

2. กลุ่มวสัดุสํารองจ่าย –รายละเอียดใบสัง่ซ้ือ (PO)  เลือกหมายเลขสินคา้เป็น IM… 

คลงั-ไซดเ์ป็น IM… เท่านั้น  เม่ือดาํเนินการซ้ือวสัดุเขา้คลงัแลว้ตอ้งมีการเบิกวสัดุ

นั้นไปใชใ้นหน่วยงาน  
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กรณีบนัทึกการจดัซ้ือเป็นบญัชี(วสัดุคงคลงั) แต่เลือกคลงัสินคา้ (คลงั-ไซด)์ ไม่ถูกตอ้ง 

ตอ้งบนัทึกการเบิก-จ่ายตามคลงั-ไซดท่ี์บนัทึกใบ PO นั้น ๆ เช่น 

 

 

การสร้างสมุดจ่าย  เม่ือดาํเนินการบนัทึกการเบิก และพิมพใ์บจ่ายวสัดุและจ่ายวสัดุใหก้บั

ผูรั้บแลว้ ให ้Post การจ่ายทนัที   
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 กรณีไดบ้นัทึกการจ่ายและไม่มีการจ่าย ใหล้บเลขสมุดรายวนัออกจากระบบโดยการกาก

บาดแดงออก 

 

 

 

 

หากตอ้งการยกเลิกวสัดุท่ีเบิก ใหท้าํขั้นตอนเบิกแต่ใส่ยอดวสัดุเป็นบวก 
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รายงานตรวจนับวสัดุคงเหลือ 

- รายการแสดงการรับ-จ่ายวสัดุ   

ระบบจะแสดงทะเบียนวสัดุแต่ละรายการท่ีมีการทาํธุรกรรมในรอบบญัชี 

แสดงการซ้ือ  การเบิกจ่าย  วสัดุคงเหลืออยา่งละเอียด 

 

- รายการสรุปการรับเขา้-เบิกจ่าย-คงเหลือของวสัดุ  

ระบบจะแสดงสรุปของการรับเขา้เบิกจ่ายและคงเหลือของวสัดุในภาพรวม 

ของแต่ละเดือน 
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