
        ขั้นตอนการปฏิบัตงิานระบบทะเบียนทรัพย์สิน 

 

  

 

  

  

 

  

  

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

จัดท ำทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 

ตรวจหลักฐำนกำรรับ 

ครุภัณฑ์ 

บันทึกข้อมูลทรัพย์สนิลงระบบทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ประมวลผลค่ำเสื่อม 

ตรวจสอบกำร
ประมวลผลค่ำเสื่อม 

ออกรำยงำนทรัพย์สนิ 

น ำรำยงำนส่งแผนกบัญช ี

น ำสง่ผู้ตรวจเงินแผ่นดนิ 

ส่งคืนหน่วยงำนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน ภำยใน 3 วันท ำกำร 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

หลังจำกปิดงบประมำณ 
10 วันท ำกำร 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 



มาตรฐานและข้ันตอนการปฏิบัติงานทะเบียนทรัพย์สิน 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1. จัดท ำทะเบียน
คุมทรัพย์สิน 
 

ทะเบียนคุมทรัพยส์ินตำม
ระเบียบหนังสือ
กระทรวงกำรคลัง ที่ กค 
0528.2/ว 91 ลงวนัที่ 7 
กันยำยน 2543 

ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุม
ทรัพย์สินถำวรประเภทครุภัณฑ ์
อำคำรและสิ่งปลูกสรำ้ง ที่จัดซื้อ
หรือจัดหำมำด้วยเงินงบประมำณ
หรือเงินนอกงบประมำณ และ
ทรัพย์สินทีไ่ด้จำกกำร รับบริจำค 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำงำน
พัสด ุ

2. ตรวจหลักฐำน
กำรรับครุภัณฑ์ 

หลักฐำนกำรซื้อจ้ำง และรับ
ครุภัณฑ์จำกหน่วยงำนและ
คณะ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนกำร
รับครุภัณฑ์จำกคณะและ
หน่วยงำน 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำงำน
พัสด ุ

3. บันทึกข้อมูล
ทรัพย์สินลงระบบ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

เร่ืองซื้อจ้ำง จำกหน่วยงำน 
คณะ และส่วนกลำง ภำยใน
เวลำ 3 วันท ำกำรหลังจำก
ได้รับเอกสำร 

ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลประเภท
ทรัพย์สิน,ชนิดทรัพยส์ิน,
หน่วยงำน,อำยุกำรใช้งำน ค่ำ
เสื่อม กำรซ่อมบ ำรุงรักษำ กำร
เปลี่ยนแปลงทรัพยส์ิน 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำงำน
พัสด ุ

4. ประมวลผล 
ค่ำเสื่อม 
 

ประมวลผลโปรแกรมค ำนวณ
ค่ำเสื่อมประจ ำปีตำม
ปีงบประมำณ 

ด ำเนินกำรประมวลผลโปรแกรม
เพื่อค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปี 
ค่ำเสื่อมรำคำสะสมและสุทธิของ
ทรัพย์สิน ปรับปรุงข้อมูล
ทรัพย์สินที่มีกำรเลิกใช้งำนออก
จำกฐำนข้อมูล 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำงำน
พัสด ุ

5. ตรวจสอบกำร
ประมวลผลค่ำ
เสื่อม 

รำยงำนกำรประมวลผลคำ่
เสื่อมประจ ำป ี

ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรประมวล
ค่ำเสื่อม อำยุกำรใช้งำน ค่ำเสื่อม
รำคำสะสม 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำงำน
พัสด ุ

6. ออกรำยงำน
ทรัพย์สิน 

รำยงำนรวมมูลค่ำทรัพยส์ิน 
ภำยในระยะเวลำ 5 วัน 
ท ำกำร 

ด ำเนินกำรพิมพ/์แสดง  รำยงำน
มูลค่ำรวมทรัพย์สนิ(ตำม
แบบฟอร์ม บช.01) รำยละเอียด
แต่ละชนิดและประเภททรัพย์สนิ
และรำยละเอียดกำรซ่อม
บ ำรุงรักษำทรัพยส์ิน 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำงำน
พัสด ุ

 


